本 书 以 满足 日 剃 办 公 的 实际 需求 为 出 去 点 ， 通 过 对 666 个 实 成 案例 的 解析 ， 帮 助 读者 高 效 掌 握 PowerPoint 2016 的 核心 操作 
扩 巧 ， 快 速 解决 弟 见 办 公 回 题 。 


e 内 容 结构 
全 书 共 17 章 ， 根 据 内 容 结构 可 分 为 3 个 部 分 


第 1 部 分 包括 第 1 章 和 第 2 章 ， 主 要 讲解 软件 的 操作 环境 设置 和 基本 操作 。 
第 2 部 分 包括 第 3 ~ 12 草 ， 主 要 讲解 文本 型 幻灯 片 的 制作 与 美化 、 图 片 与 图 形 的 插入 和 编辑 、 表 格 和 图 表 的 制作 、 媒 体 文件 


的 插入 和 编辑 、 约 灯 片 外 观 和 切换 效果 的 设置 、 母 版 的 应 用 、 动 画 效 果 和 超 链 接 的 设置 。 
第 3 部 分 包括 第 13 ~ 17 章 ， 主 要 讲解 钢 图 操作 以 及 演示 文 称 的 放映 、 审 说、 打印 、 输 出 和 目 动 化 控制 。 


介绍 ， 并 对 办 公 过 程 中 遇 到 的 各 种 问题 做 了 详细 解答 


e 编 写 特 色 
解答 全 面 : 本 书 对 PowerPoint 2016 的 功能 进行 了 全 面 


读者 能 在 掌握 
大 案例 实用 ， 代 表 性 强 : 本 书 的 666 个 实战 案例 是 从 成 干 上 万 读者 的 提问 中 提炼 出 来 的 ， 十 分 贴近 日 党 办 公 的 实际 需求 。 书 

中 的 每 一 个 知识 点 都 具有 很 强 的 实用 性 和 代表 性 ， 读 者 学 习 后 很 容易 融 能 举一反三 ， 独 立 解决 更 多 同类 问题 。 

大 步骤 精练 ， 图 文 并 成 : 本 书 以 简明 扼要 的 操作 步骤 对 各 个 问题 进行 了 快速 解答 ， 并 配合 屏幕 截图 进行 直观 展示 ， 能 为 读者 


市 来 轻松 而 高 效 的 学 习 体 验 。 
e 读 者 对 象 
本 书 既 适合 新 手 进 行 PowerPoint 软 件 的 系统 学 习 ， 也 可 供职 场 人 士 作为 案头 常备 参考 书 ， 在 实际 工作 中 速 查 速 用 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 尽 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 摘 二 维 码 关注 订阅 号 获取 资讯 以 
编者 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 
2018 年 1 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


步骤 1 : 扫描 关注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


FAK 附近 的 人 


步骤 2: 获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “590255”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


步骤 3: 打开 人 资料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


GG | 口 https;y/pan.baidy.com/s/115RBE1sc3kYi4wI8BVzSL8A 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚 才 公 众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
页 面 。 


步骤 4: 输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


喃 je 去 


读者 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章程 序 设置 和 基本 操作 


在 学 习 PowerPoint 强 大 的 演示 功能 之 前 ， 首 先 要 了 解 PowerPoint 的 程序 设置 和 基本 操作 技巧 ， 包 括 启动 PowerPoint 组 
件 ， 新 建 、 打 开 及 关闭 演示 文稿 ， 美 化 软件 工作 界面 ， 个 人 账户 的 登录 和 注销 ， 功 能 区 的 选项 卡 和 命令 的 添加 和 删除 ， 以 及 自 定 
义 快速 访问 工具 栏 等 。 熟 练 掌握 上 述 操 作 ， 可 以 为 制作 精美 的 演示 文稿 莫 定 坚实 的 基础 。 


第 1 招 ”快速 启动 PowerPoint 程 序 


在 使 用 PowerPoint 之 前 ， 掌 握 PowerPoint 的 局 动 扩 区 很 有 必要 。 局 动 PowerPoint 程 序 的 具体 操作 如 下 。 


Q@ 在 键盘 上 按 【Windows 徽 标 】 键 或 者 单 击 桌面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 列表 中 单 击 “所 有 程序 >PowerPoint 
2016” 选项， 如 右 图 所 示 ， 即 可 局 动 该 程序 。 


Outlook 2016 

powerpoint 2016 上 se—| 

i) Publisher 2016 

IS\ Skype for Business 2016 法 市 | 面 诉 


全 | Windows DVD Maker 
这 亩 和 打印 机 


全 Windows Media Center EHD 
Windows Media Player sf 认 程 序 

FE 二 
大 Windows Update 


EE Windows 尾 真 和 扫描 大 助 和 支持 
图 Word 2016 


第 2 拍 “快速 打开 已 保 仔 的 演示 文稿 


对 于 已 经 操作 并 保存 的 演示 文稿 ， 如 果 想 要 再 次 查看 该 演示 文稿 的 内 容 或 编辑 该 演示 文稿 ， 可 通过 以 下 万 式 来 实现 。 


找到 要 J 开 的 演示 文稿 的 保存 位 置 ， 双 击 该 文件 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 打开 该 演示 文稿 。 


第 3 招 ”以 副本 形式 打开 汗 示 文 称 


编辑 和 修改 副本 演示 文稿 能 有 效 保护 原 演示 文稿 ， 以 副本 的 形式 打开 演示 文稿 可 以 在 相同 的 文件 夹 中 创建 一 份 完 全 相同 的 演 


示 文 稿 。 


步骤 01 单 击 “ 打 开 ” 命 令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “打开 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 打开 副本 


@ 在 右 侧 展开 的 面板 中 右 击 需 要 以 副本 形式 打开 的 演示 文 稳 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 开 副 本 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


打开 副本 (N) 站 


产 咏 宣传 并 小 汉 樟 一 ) 
D: 。 gl » 6 月 工作 > | 。。 将 路 径 复制 到 药 贴 板 (C) 


国定 至 列表 人 P 
产品 宣传 .pptx | 
D: = gl = 6 月 工作 = | 从 列表 中 删除 (R) 


D: = gl = PPT666 招 > 实例 文件 = 第 2 章 * 根据 模版 创建 专业 的 演示 .… 


第 一 章 寻找 跨 境 电 商 网 店 管理 与 运营 的 思路 .pptx 
我 的 文档 = Tencent Files » : » FileRecv 


第 4 招 “ 以 只 读 方式 打开 演示 文生 


如 果 希 望 打 开 的 演示 文稿 仪 能 被 查看 而 不 能 馈 编 辑 ， 可 以 选择 以 只 读 方 式 打 开演 示 文 稿 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 启动 “打开 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ，@ 在 右 侧 的 “打开 ”面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 | 
了 最近 


OneDrive 


步骤 02 ”选择 需要 打开 的 演示 文稿 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 演示 文稿 的 保存 位 置 ，@ 选 择 需 要 打开 的 演示 文 往 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 打开 方式 


@ 单 击 “ 打 开 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “以 只 读 方式 打开 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 25 招 ”直接 放映 壮 示 文 称 


如 果 和 希望 在 打开 演示 文稿 的 同时 直接 放映 文稿 内 容 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


@ 石 击 要 放映 的 演示 文稿 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


第 6 招 ”一 键 天 财 单 个 总 示 文 祠 


完成 了 演示 文 入 的 编辑 和 保存 后 ， 可 以 通过 窗口 中 的 控制 按钮 来 天 闭 演 示 文 稿 。 


单 击 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 关闭 该 演示 文稿 。 


A) [yh , 
快速 样式 之 “生计 
(8 形状 效果 


喃 js 去 


还 可 以 右 击 窗口 的 标题 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 ”命令 ， 或 者 按 【Ctdl+W】〗 组 合 键 来 关闭 演示 文稿 。 


第 / 招 ”快速 天 财 打 开 的 多 个 演示 文 入 


当 打 开 了 多 个 演示 文稿 ， 想 要 快速 退出 PowerPoint 程 序 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


@ 在 任务 栏 中 右 击 PowerPoint 程 序 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 所 有 窗口 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


| 控制 视频 文件 的 播放 ,pptx 
= XH 小 pptx 


此 方法 仅 适 用 于 任务 栏 按 钮 处 于 合并 状态 的 情况 


第 8 拍 “强制 退出 不 能 正 单 天翔 的 演示 文 入 


当 长 时 间 使 用 计算 机 、 计 算 机 内 存 不 够 或 者 是 打开 了 一 些 恶 意 软件 ，3 引 | 发 PowerPoint 窗 口 不 能 关闭 的 问题 时 ， 可 以 强制 关 
闭 PowerPoint 窗 口 。 


步骤 01 局 动 任务 管理 器 


@ 石 击 任务 栏 的 空 日 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 启 动 任务 管理 器 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”结束 PowerPoint 程 序 


弹出 “Windows 任 务 管理 器 ”窗口 ，@ 单 击 “ 应 用 程序 ”选项 卡 下 的 PowerPoint 程 序 ，@ 蛙 击 “ 结 束 任务 ”按钮 ， 即 可 结 
束 程序 ， 如 右 图 所 示 。 


二 jypersSnap 8 - [098. pne] 
[ 翰 | 原 姬 信件. pptx - PowerPoint 


@ 单 击 


本 


CPU 使 用 率 : 09%6 物理 内 存 : 53% 


还 可 以 按 下 【Ctrtlt+Shiftt+Esc】 组 合 键 来 启动 任务 管理 器 。 


第 9 招 利用 快捷 键 新 建 演 示 文 稿 


若 要 在 PowerPoint 窗 口中 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 最 简单 的 方法 是 利用 快捷 键 创建 。 


启动 PowerPoint, 按 下 【Ctrl+N】 组 合 键 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “演示 文稿 1” 的 空 日 演示 文稿 ， 如 右 图 所 示 。 


第 10 招 ”快速 创建 


叶 
0 
;时 
| 
KX 
齐 


安装 PowerPoint 组 件 后 ， 在 没有 启动 PowerPoint 程 序 时 ， 如 果 想 要 快速 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 可 以 直接 在 文件 夹 中 创 


。 下 面 以 在 桌面 上 创建 为 例 讲解 具体 方法 。 


步 又 01 新 建 演示 文稿 


各 右 击 桌面 任意 空白 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 >Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 卖 [H) 

快捷 方式 [9) 

Microsoft Access 数据 库 
BMP 疼 像 


i Es 


Microsoft PowerPoint 演示 文稿 I 


步骤 02 重 命 名 并 打开 演示 文稿 


此 时 在 朱 面 上 显示 了 新 建 的 空 日 演示 文 稳 ， 且 文件 名 呈 可 编辑 状态 ， 输 入 演示 文 入 名 称 后 按 下 【Enter】 键 ,完成 演示 文 入 
的 重 命 名 。 双 击 桌 面 上 新 建 的 演示 文稿 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 打开 该 演示 文稿 。 


步骤 03 ”查看 新 建 演示 文稿 效果 


打开 新 建 的 演示 文稿 ， 可 以 看 到 其 中 没有 任何 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 幻 灯 片 窗 格 任意 处 ， 即 可 添加 第 1 张 幻灯 片 。 


部 访 袜 白 清二 况 请 spils - Poserhaoini 
妇 洒 局 前 胺 。 四 网 机 图 章 生 诉 鹤 等 理 亚 其 秆 必 . 


第 11 拍 ”根据 蛋 槐 创建 汗 示 文 称 


在 实际 工作 中 ， 除 了 可 以 在 空 日 的 演示 文稿 中 添加 文本 、 图 片 等 内 容 来 创建 演示 文稿 外 ， 还 可 以 直接 应 用 模板 来 创建 。 只 需 
对 模板 中 的 内 容 进行 简单 编辑 ， 即 可 制作 出 专业 的 演示 文稿 。 


步骤 01 搜索 模板 


局 动 PowerPoint 后 ， 在 开始 屏幕 中 单 击 “演示 文稿 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 也 可 在 文本 框 中 输入 关键 字 ， 搜 索 相 关 的 模板 与 


步骤 02 ”选择 合适 的 演示 文稿 模板 


弹出 联机 搜索 到 的 与 “演示 文稿 ”相关 的 模板 ， 单 击 需 要 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “ 创 建 ”按钮 


弹出 所 选 模板 的 选项 面板 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 创建 的 演示 文稿 


健身 演示 文稿 ( 宽屏 


捍 殿 者 : Microsoft Corporation 


灯 片上 有 3 张 四 片 : 一 个 人 举重 和 
步 ， 宣传 银 炼 观念 ; 苹果 和 卷 尺 ， 

重 和 健康 饮食 。 核 原样 使 用 这 些 照 } 
自己 的 上 蛤 片 。 此 并 未 区 稿 中 的 内 容 名 
不合 图 甫 . 表格 和 srmmartArt 图 形 ， 
钼 丸 类 型 、 受 影 册 的 肌 南 和 媒 烧 的 -| 


该 模板 适合 于 健身 教练 健身 人 惧 所 E 
运动 员 、 生 岳 方 式 教练 和 体重 控制 用 
示 芭 和 梅 用 用 宽屏 (16X9) 格式 。 


下 载 大 小 : 549 KB 


此 时 ,程序 根 据 所 选 模板 创建 了 如 下 图 所 示 的 演示 文稿 。 


潮 示 变 入 1 - PowerPoint 
名 杂 片 克 抽 证 辣 。 视 四 。 浊 百 诉 到 守 只要 其 作怪 


市 图 三 Hy 标 坡 四 re 


第 12 招 利用 大 纲 创 建 演示 文稿 

使 用 已 编辑 好 的 大 纲 文本 来 创建 演示 文稿 ， 能 够 方便 理 | 顺 演 示 文稿 的 思路 与 组 织 结构 ， 更 利于 演示 文稿 的 整体 编辑 ， 具 体操 
作 如 下 。 

步 又 01 打开 “插入 大 纲 ′ 对 话 杠 


新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 幻 
灯 卢 〈 从 大 纲 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


让 
- 
本 
- 
由 
下 
并 


FL 


lj 选 定 幻灯 片 (D) 


步骤 02 ”插入 大 纲 


弹出 “插入 大 纲 ” 对 语 框 ，@@ 人 在 地 址 栏 中 选择 大 纲 文 件 的 位 置 ，@ 双 击 要 使 用 的 大 纲 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 


志 DESKTOP-5U99G63 
tm FSKTOP TONTFLUR ™ «| 


训 尾 名 [NN): 营销 计划 ,docx 


步骤 03 ”查看 幻灯 片 效 果 


系统 自动 返回 演示 文稿 中 ， 可 看 到 演示 文稿 中 添加 了 多 张 筷 灯 片 ， 幻 灯 片 的 内 容 根据 大 纲 文 件 转 换 而 来 ， 如 右 图 所 示 。 


ew 精装 酒店 式 公寓 营 


， XXX 团队 


第 13 招 ”快速 保 仔 壮 示 文 入 


制作 完 演示 文稿 后 ， 需 要 保存 演示 文稿 时 ， 可 使 用 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 保 他 ”按钮 


制作 完 演 示 文 稿 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


区 人 月 放映 


国 | 版 式 > 
区 重 冒 
一 B I U SS ab - 
加 万 ” 
J 灯 片 字体 


步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


系统 目 动 跳 转 到 “另存 为 ”面板 中 ， 单 击 “ 浏 吃 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


步骤 03 ”保存 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 演示 文稿 保存 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 
上 述 操作 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


总 有 与 搜索 条 件 罗 机 的 巩 。 


CI 


PowerPoint 党 寺 : TT 


IO 


也 可 以 直接 按 下 【Ctrl+S】〗】 组 合 键 保存 演示 文稿 。 首 次 保存 时 ， 按 下 组 合 键 后 会 弹出 “另存 为 ” 对话 框 。 


第 14 拍 ”打开 并 修复 汗 示 又 入 


0 


当 计 算 机 或 Office 程 序 友 生 异 党 时 ， 可 能 会 造成 演示 文稿 损坏 而 无 法 正常 打开 ， 此 时 可 通过 打开 并 修复 的 方式 来 尝试 打开 演 
示 文 稿 。 


步骤 01 选择 要 打开 的 文件 


启动 PowerPoint 组 件 ， 在 开始 屏幕 中 单 击 “打开 其 他 演示 文稿 ”按钮 ， 系 统 目 动 跳 转 至 “打开 ”面板 中 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 要 打开 的 文件 所 在 的 位 置 ，@ 单 击 要 打开 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 打 开 并 修复 ”选项 


@@ 单 击 对 话 框 中 的 “打开 ”′” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 打 开 并 修复 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 打开 并 修复 


演示 文稿 。 


人 


| 打开 并 修复 


第 15 招 ”更换 PowerPoint 工 作 界 面 颜 色 


右 不 喜欢 PowerPoint 组 件 的 界面 颜色 ， 可 根据 需要 更 改 成 其 他 颜色 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 账 尸 ”命令 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 户 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 浏览 


kN 


bem 


步骤 02 选择 Office 主 题 颜 色 


四 在 右 侧 的 “账户 ”面板 中 单 击 “Office 主 题 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 深 灰色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


帐户 


Office 主题 : 


第 16 招 ”美化 PowerPoint 工 作 界 面 背 景 


设置 合适 的 PowerPoint 工 作 界 面 颜色 ， 再 搭配 喜欢 的 育 景 图 案 ， 可 让 工作 界面 黄 心 忱 目 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “登录 ”对 话 框 


在 打开 的 演示 文稿 中 早 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ， 在 右 侧 的 “账户” 面板 中 单 击 “ 登 录 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


帐户 
Office 主题 


日 色 


登录 到 Office 
登录 到 Office 即 可 从 任何 位 置 访问 你 的 文档 。 因 而 ,在 你 使 用 的 每 台 设 
备 上 都 能 享有 更 加 出 色 、 更 具 个 性 化 的 体验 


步骤 02 输入 账 尸 信息 


弹出 “登录 ”对 话 框 ，Q@ 在 文本 框 中 输入 目 己 的 账户 信息 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 畔 用 十 PowerPoint 帐户 的 电子 邮件 地 址 或 电话 号 
位 。 


弹出 “输入 密码 ”对 语 框 ，@@ 在 文本 框 中 输入 账户 密码 ，@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


答 入 获 但 


步骤 04 选择 Office 背 景 图 案 


返回 “账户 ”面板 中 ，@@ 单 击 “Office 背 景 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 稻 章 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 17 招 ”添加 更 多 便利 的 服务 


登录 个 人 账户 后 ， 用 户 可 以 添加 更 多 的 服务 ， 方 便 将 演示 文稿 与 其 他 服务 程序 共享 ， 为 工作 提供 便利 ， 有 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 添加 YouTube 功 能 


局 动 PowerPoint 程 序 并 登录 账户 后 ，@@ 在 “账户 ”面板 中 单 击 “添加 服务 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 像 和 视频 
>YouTube” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


已 连接 的 服务 : 


克 OneDrive - 个 人 
8 1@qq.com 


步骤 02 显示 “添加 服务 ”提示 框 


弹出 “添加 服务 ”提示 框 ， 提 示 用 户 “ 正 在 将 此 位 置 添加 到 您 的 Office 账 户 ”， 如 下 图 所 示 。 知 此 时 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 则 
中 断 添加 服务 。 


第 18 招 ”删除 不 需要 的 服务 


如 果 添 加 的 某 些 服务 不 常 使 用 ， 可 以 将 其 删除 ， 让 账户 信息 界面 更 简洁 。 
步骤 01 单 击 “ 删 除 ”按钮 


局 动 PowerPoint 程 序 ， 登 录 账 户 后 ， 在 “账户 ”面板 中 的 “已 连接 的 服务 ”选项 组 下 单 击 需 要 删除 服务 右 侧 的 “删除 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


已 连接 的 服务 : 


住 OneDrive - 小 人 
8 /四 qq,com 


留 YouTube 


步骤 02 确认 删除 


弹出 提示 框 ， 询 问 用 户 “ 是 否 要 从 您 的 账户 中 删除 YouTube?”” ， 单 击 “ 是 ”按钮 则 确认 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


第 19 拍 ”注销 个 人 账户 


使 用 PowerPoint 程 序 完 成 工作 后 ， 为 避免 其 他 人 使 用 目 己 的 账户 进行 编辑 ， 可 在 退出 程序 前 移 注 销 账户 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 注 销 ” 按 钮 


局 动 PowerPoint 程 序 ， 登 录 账 户 后 ， 在 “账户 ”面板 中 可 看 到 用 户 的 基本 信息 ， 单 击 “ 注 销 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 确定 注销 


弹出 “删除 账户 ”对 语 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 完成 注销 账户 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


会 符 怎 从 此 应 用 程序 和 其 他 Office 应 用 程序 注 畏 ，。 
这 桩 从 耻 所 有 安定 并 且 您 的 文 术 和 笔记 本 可 能 不 再 名 服务 器 同上 ， 直到 乞 重 新 登录 ， 
关闭 所 有 打开 的 Office 应 用 程序 才能 完成 注销 ， 


第 20 拍 “显示 浮动 工具 柱 


如 果 想 要 对 选中 的 文本 快速 


步骤 01 单 击 “选项 ”命令 


并 


进 和 


J 格式 设置 ， 可 设置 选中 文本 后 目 动 显示 浮动 工具 栏 ， 快 速 设置 文本 格式 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 启用 浮动 工具 栏 


弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 卡 下 的 “用 尸 界面 选项 ”选项 组 中 多 选 “ 选 择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 ， 勾 选 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


和 二 PowerPoint 


用 户 界面 


Es 择 时 时 示 浮动 工具 栏 (M) MO 


第 21 招 局 用 屏 荔 提示 功能 


若 希 望 将 鼠标 指针 移动 到 按钮 上 时 显示 功能 说 明 ， 可 设置 显示 屏幕 提示 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 


在 “ 弟 规 ”选项 卡 下 蛙 击 “用 尸 界 面 选项 ”选项 组 中 “屏幕 提示 样式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 屏幕 提示 
中 显示 功能 说 明 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


用 户 界 面 选项 


贺 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (VM)C 


上 
Fs 


高 吸 


自 定义 功能 区 
局 于 访问 工具 栏 
加 载 项 


第 22 拍 ”添加 用 记名 区 分 不 同 用 户 


多 人 协同 工作 时 ， 添 加 用 户 名 可 以 方便 区 分 不 同 的 用 户 。 
打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 卡 下 “对 Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 的 “用 户 名 ” 文 


本 框 中 输入 用 尸 名 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 23 招 ”局 动 时 新 建 空 日 演示 驻 称 


对 于 习惯 创建 空 日 演示 文稿 的 用 尸 ， 可 以 取消 显示 开始 屏幕 ， 局 动 程序 时 立即 新 建 空 日 演示 文稿 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在“ 常规 选项 卡 下 取消 勾 选 “启动 选项 ”选项 组 中 的 “此 应 用 程序 局 动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 
击 “确定 ”按钮 。 


对 Microsoft Office 进行 个 


用 户 名 (U): yaun 


疹 与 鼎 时 


感 | 如 果 Microsoft PowerPoint 不 5 
程序 启动 时 显示 开始 屏幕 


第 24 招 ”设置 泗 示 文 入 目 动 保 仔 时 间 间 隅 


为 了 避免 计算 机 死机 或 突然 断 电 导致 的 演示 文稿 内 容 丢 失 ， 可 上 自行 设置 符合 实际 工作 需求 的 文件 目 动 保存 时 间 | 间 隔 。 


打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “保存 ”选项 卡 下 勾 选 “保存 目 动 恢 复 信 息 时 间 间 阳 ” 复 选 框 ，@ 在 其 后 的 数值 杠 
中 输入 “5”， 表 示 每 5 分 钟 目 动 保存 一 次 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


棋 文 件 保存 为 此 格式 (Fi Powerpondt 演示 文稿 
保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ( 和 A) 半分 名 
高 级 团 如 时 我 没 保存 就 关闭 ,请 保留 上 次 自动 保留 的 版 


自 定 尺 功 能 区 自动 恢复 文件 位 言 (R): cA \Users\jing\AppData\Ra 
加 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

本 | 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 雪 要 登录 

| 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C 


快速 功 问 上 具 村 
加 载 项 


第 25 拍 ”设置 目 动 恢复 文件 的 保 仔 位 置 


将 目 动 恢复 文件 保存 在 用 户 熟 悉 的 位 置 ， 有 助 于 快速 找 回 文档 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “保存 ”选项 卡 下 “保存 演示 文稿 ”选项 组 中 的 “ 目 动 恢复 文件 位 置 ”文本 框 中 输入 合适 的 路 径 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


四 二 定 义 文 档 保 存 方式 . 


保存 证 示 广 森 


梅 文件 保存 为 此 格式 日 : |PowerPoint 演示 文稿 
吏 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) |5 汪 | 分 钟 (由 
贺 如 果 戈 没 保存 就 关闭 , 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 


功能 区 自动 恢复 文件 位 置 IgE)， 。 UsersVyjing\VAppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\ | 
WaiRT 遇 疾 司 打开 或 保存 妆 忻 时 不 性 示 Backstagelg) : : 
嘻 | 显示 县 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 司 录 )(3), 
辐 默认 情况 下 保存 到 计算 机 人 输入 
默认 本 者 交 人 忻 位 置 中 : Cu sers\ing\Documen ; 
睦 认 个 人 模板 位 置 [T): Cau sers\jing\Documents\ 自 定义 Office 模板 \ 


信任 中 心 


梅 答 出 误 件 侠 存 中: 属 


第 26 拍 “为 总 示 文 和 祖 设置 低 皮 本 的 保 仔 格式 


右 需 要 长 期 与 使 用 低 版 本 PowerPoint 的 用 户 交 换文 件 ， 可 以 默认 保 仓 格式 设置 为 低 版 本 格式 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerpPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 
在 “保存 ”选项 卡 下 单 击 “ 保 人 存 演示 文稿 ”选项 组 中 “将 文件 保 仓 为 此 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “PowerPoint 97-2003 演 示 文 稿 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


将 文件 保存 为 此 格式 [Di ”PowerPoint 演示 文稿 Ea 


蜗 淖 如 果 我 没 保存 就 关 - 
自 定 以 功能 区 动 恢复 文件 位 置 (Rj: | strict Open XN 


Lr | 


快速 访问 工具 栏 打开 或 保存 文件 时 不 副 OpenDocumen 导 演示 文稿 
显示 其 他 保存 
默认 情况 下 保存 到 计算 机 (CQ) 
本 地 交 件 位 和 站 上: Ci\Usersying\Documents\ 
款 认 小 人 模板 位 看 (0): CN\Usersying\Documents\ 自 定义 


加 载 项 
信任 中 心 


禁 签 出 文件 保 行 判 : 
时 此 计 息 机 的 服务 器 草稿 位 置 
入 Office 文档 小 存 ([ 品 ) 


27 招 将 字体 启 入 闫 示 文稿 


如 果 制 作 的 演示 文稿 中 使 用 了 本 地 安 委 的 字体 ， 为 了 避免 在 其 他 计算 机 上 放映 时 出 错 ， 可 以 设置 在 保 仔 时 将 字体 族 入 文件 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “保存 ”选项 卡 中 多 选 “ 将 字体 黄 入 文件 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


| 。” 国 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 

默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 

默认 本 地 文件 位 置 0: |C\Users\jing\Documents 
默认 个 人 模板 位 置 中 : |C:\Usersying\Documents 


将 签 出 文件 保存 到 :中 

目 定 你 功能 区 © 此 计 中 机 的 服务 器 蕴 襄 位 置 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信 仕 中心 


攻 称 字体 本 入 文件 日 @ 
A 
图 仅 谱 入 演示 文稿 中 使 用 的 字符 ( 适 于 减 小 文件 


第 28 招 ”为 演示 文稿 设置 默认 保 仔 路 径 


当 制 作 好 演示 文 稳 后 进行 保存 时 ， 每 次 选择 储存 位 置 会 很 抹 烦 ， 这 时 可 以 为 演示 文稿 设置 默认 的 保存 路 径 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “保存 ”选项 卡 下 “保存 演示 文稿 ”选项 组 中 的 “默认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 中 输入 路 径 ， 如 右 图 所 示 ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


出格 式 ( 日 :PowerPoint 演示 文稿 - 
语言 国 保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔 向 5 。 ” 周 | 分 钟 (M) 
高 级 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 


自 宝 久 功 裔 区 动 恢复 文件 位 置 (R): 。 |C\Users\jing\AppData\Roaming| 
快速 访问 工具 栏 辐 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Dac sing 的 

显示 基 他 傈 存 位 下 (即使 可能 秃 

加 | 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (CO) 

默认 本 地 文件 位 置 0D: | Ce | 


jn 才 ;项 
信任 中 心 


第 29 拍 ”设置 可 撤销 操作 的 效 量 


编辑 演示 文稿 时 难免 会 出 错 ， 此 时 可 通过 撤销 操作 来 恢复 之 前 的 效果 。 大 撤销 的 步 数 无 法 满足 需求 ， 可 以 根据 需要 更 改 。 


打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “高 级 ”选项 卡 下 “编辑 选项 ”选项 组 中 的 “最 多 可 取消 操作 数 ” 数 值 框 中 输 
入 “30”， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


目 十 你 功能 区 


快速 访问 [上 有 具 村 


默认 情况 下 ，PowerPoint 最 多 可 撤销 20 步 操作 ， 用 户 可 设置 的 最 多 撤销 步 数 为 150， 但 如 果 将 撤销 步 数 设置 得 过 大 ， 将 会 
过 多 系统 内 存 ， 从 而 影响 PowerPoint 的 运行 


会 占 
速度 。 
第 30 招 “ 么 用 演示 文稿 使 用 记录 
在 使 用 PowerPoint 编 辑 演 示 文 稿 后 ， 会 在 PowerPoint 的 文档 使 用 历史 中 留 下 记录 ， 如 果 担 心 泄露 资料 信息 及 个 人 隐私 ， 可 
通过 以 下 操作 来 解决 该 问题 。 


打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 “ 选项 组 中 的 “显示 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 ”数值 框 中 输 
入 “0”， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


旺 示 


显示 此 数量 的 最 拆 的 演示 文稿 (R): | 
回 快速 访问 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 (Q): |4 
显示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "( 月 : |20 
| 在 屏 划 提示 中 显示 快捷 鱼 (H) 


园 显示 委 直 标尺 

同 禁用 硬件 图 形 加 (6G) 

回 禁用 幻灯 片 放映 硬件 图 形 加 速 (G) 
快速 访问 [ 具 枉 园 当 在 笔记 本 电脑 或 平板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 显示 (LL) 
加 载 项 用 此 视图 打开 全 部 文档 (O) 


信 仁 中 幻灯 片 放映 


第 31 招 ”设置 快速 访问 最 近 演 示 文 神 的 数量 


将 一 定数 量 的 最 近 使 用 的 演示 文稿 显示 在 视图 菜单 中 ， 可 方便 用 户 快 速 打开 最 近 使 用 的 演示 文 稳 ， 具 体 设置 方法 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 
在 “高 级 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”选项 组 中 的 “快速 访问 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 ” 复 选 框 ，@ 在 其 右 侧 的 数值 框 中 输入 显示 演 
示 文 稿 的 数量 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


| 硅 性 漆 用 当前 前 未 文稿 的 图 表 数 掺 点 (R) 


My 1 产 二 三 | :| 
十 | 在 屏幕 提示 中 显示 快捷 键 ( 


让 定义 功能 区 一 一直 标尺 (V) 
快速 访问 工具 栏 一 后 件 图 形 j 加 违 (G]) 


ER 


加 载 项 
信任 中 心 


息 标 右键 单 击 时 显示 菜单 (E) ( 


| 一 一 7 
名 | 是 十 快 宣 | 旧 术 人] 人 


第 32 招 ” 隐 疾 粕 巾 选 项 


如 果 想 要 让 粘贴 内 容 后 的 界面 更 加 人 入 单 清爽 ， 可 以 将 用 来 帮助 用 尸 选择 粘贴 格式 的 粘贴 选项 按钮 隐藏 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “高 级 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “ 问 切 、 复 制 和 粘贴 ”选项 组 中 的 “粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 杜 
加 载 项 

信任 中 心 


大 小 可 庙 下 


消 勾 选 as 


第 33 拍 固定 显示 弟 用 的 演示 文 入 


在 实际 工作 中 ， 知 想 在 最 近 使 用 的 文档 列表 中 始终 显示 某 个 演示 文稿 ， 可 将 其 固定 到 列表 中 ， 有 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “打开 ”命令 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


打开 


(上 ) 最 i 


(全 OneDrive 


步骤 02 固定 常用 的 演示 文稿 


在 右 侧 “ 打 开 ” 面 板 的 “最 近 ” 选 项 组 中 单 击 需 要 固定 的 演示 文稿 右 侧 的 “将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


。powerpoint2016 从 入 门 型 


培训 H 芭 .pptx ee 
F: » PowerPoint2016 从 入 | 到 精通 > 实例 之 件 »... a bb 


a017/3/21 12:00 


pptx 


2017/3/21 1 1 352 


出 丈 六 件 图 团 大 小 -PPtx 2017/3/21 11:5 | 单 击 
Fs powerPoint2016 从 入 门 到 精通 x 实例 [WY 件 »... 


二 添加 与 删除 形状 .pptx 


喃 js 去 


经 过 一 段 时 间 后 ， 某 些 固 定 的 演示 文稿 不 常用 了 ， 此 时 可 取消 对 演示 文稿 的 固定 ， 单 击 “ 已 固定 ”选项 组 下 需 移 出 列表 的 演 
示 文 稿 右 侧 的 “在 列表 中 取消 对 此 项 目的 国定 ”按钮 即 可 。 


第 34 招 ”删除 部 分 壮 示 文 称 使 用 记录 


若 不 希望 人 在“ 打开 ”选项 面板 中 显示 某 一 演示 文稿 的 名 称 和 位 置 ， 可 清除 该 文档 的 最 近 使 用 记录 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 早 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ，@ 在 “打开 ”面板 中 石 击 要 清除 使 用 记录 
的 文件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “从 列表 中 删除 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


审 哎 培训 计划 .pptx 
F: = PowerPoint2016 从 入 门 到 精通 » 实例 文件 > 第 14 章 * 最 绪 


培 圳 |- 吉 .pptx 
F: » Powerpolnt2016 从 A 人 |) 


打 闪 副本 (IN) 
梅 路 径 复 制 到 莫 贴 板 (C) 
eesti 
201 6 从 入 门 
漆 加 与 删除 形状 .pptx 
F: » PowerPoint2016 从 入 门 到 醒 i 
删除 图 片 .PPtx 本 


FF: po NerPpol nte01 bm | | b: 4 用 用 本 一 二 = - Fe 


第 35 招 局 用 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


在 PowerPoint 窗 口中 ， 默 认 情 ; 况 下 是 不 显示 “开发 工具 ”选项 卡 的 ， 用 户 若 有 需要 ， 可 以 将 其 显示 在 功能 区 中 。 
步骤 01 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 
左 侧 列表 框 中 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


喇 ， 自 定义 功能 区 . 


从 下 询 位 理 迹 搓 区 令 加 :局 


步骤 02 局 用 “ 开 友 工具 ”选项 卡 


在 右 侧 的 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 组 下 勾 选 “ 主 选项 卡 ” 列 表 框 中 的 “ 开 上 友 工 具 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 勾 选 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 。 


目 定 功能 区 (B):() 


让 
pe 


第 36 招 添加 选项 卡 和 功能 组 


由 于 每 个 用 户 的 工作 内 容 不 同 或 工作 习惯 有 差异 ， 弟 用 的 工具 也 会 有 区 别 ， 为 了 让 工作 更 加 方便 ， 用 户 可 以 创建 专属 选项 
卡 、 目 定义 不 同 功能 组 及 添加 自己 常用 的 工具 ， 从 而 提高 工作 效率 。 


步骤 01 新 建 选项 卡 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 
在 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 卡 下 的 “ 主 选 项 卡 ”下 选中 “开始 ”选项 上 下，@) 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


网 主 选 项 卡 


本 
司 晶 | 园 开始 三 
| 田 圆 插 入 加 
田 图 | 设计 


二 


步骤 02 重 命 名 新 建 选项 卡 


此 时 在 “开始 ”选项 卡 下 方 添加 了 一 个 新 建 选项 卡 ， 其 下 目 市 一 个 新 建 组 ，@ 选 中 新 建 的 选项 卡 ，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 该 对 话 框 中 的 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “工具 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 新建 组 


返回 “PowerPoint 选 项 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


( 自 定义 
折 建 组 ( 自 定 业 ) 


步 又 05 重 命名 新 建 组 


@ 可 以 看 到 新 建 选项 卡 下 又 新 建 了 一 个 组 ， 选 中 新 建 的 “新 建 组 〈 目 定义 ) ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 设 计 
田园 切换 
人 动画 


幻灯 片 放映 


步骤 06 设置 组 名 称 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “保存 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


器 OOA!lS 和 YD 
器 本 日 FFP 国人 站 卜 过 
人 国 国 国 
主动 友 i 国 国 对 二 口 
由 训 和 国 口 多 4 和 半生 吉 福 
罩 口 局 忆 轩 ir 自 归 素 芝 旺 冯 站 


本 
己 目 四 本 图 潜 目 指 


用 相同 的 方法 为 其 他 组 命名 ，@ 选 中 “保存 ( 目 定义 ) ”组 ，@ 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”的 “所 有 命令 ”中 选择 需要 添加 
的 命令 ，@ 蛙 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C):G 自 定义 功能 区 (B):@ 
所 有 命令 主 选项 卡 


El 


Yoko-Gumi 


一 


w= 


前 主题 ， je, 


步骤 08 ”显示 添加 的 命令 


可 看 到 选中 的 命令 被 添加 到 了 选中 的 组 中 ， 应 用 相同 的 方法 为 “设置 ( 自 定义 ) ”组 添加 命令 ,如 下 图 所 示 ， 添 加 完毕 后 单 
击 “确定 ”按钮 即 可 。 


主 选 项 卡 
回国 开始 
日 贺 工具 ( 自 定义 ) 
日 保存 ( 自 定义 ) 
国保 存 当前 主题 
Eeeal ”保留 更 改 
竣 加 (A) Es Cs 保留 母 版 
设置 ( 自 定义 ) 


< 二 册 | 降 ( 民 ) ] 


第 37 招 ”删除 过 加 的 选项 卡 


右 目 定义 的 选项 卡 现在 不 单 使 用 了 ， 可 以 将 其 从 功能 区 中 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 
在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 卡 下 右 击 “工具 ( 目 定 义 ) ”选项 卡 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


主 选 顶 卡 
| 田 贺 开始 
可 工具 (证 定 


<< 删除 (R) 


OR 


选中 需要 删除 的 选项 卡 后 ， 单 击 “ 主 选项 卡 ”列表 框 左 侧 的 “删除 ”按钮 也 可 以 将 选项 卡 移出 功能 区 。 


添加 的 命令 移出 功能 区 的 方法 与 对 选项 卡 的 操作 一 样 。 


第 38 拍 ” 隐 壮 个 使 用 的 选项 卡 


对 于 某 些 暂 时 不 使 用 的 选项 卡 ， 可 以 将 其 隐藏 ， 需 要 使 用 时 再 将 其 显示 出 来 。 


将 


Mi 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 卡 下 取消 勾 选 需要 隐藏 的 选项 卡 的 复 选 框 即 可 ， 如 取消 勾 选 “视图 ”选项 卡 的 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 


成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


自 定义 功能 区 (B): 中 
主 选项 卡 


日 图 开始 
苋 贴 板 
由 幻灯 片 
字体 
绘图 

插入 

设计 

切换 

动画 

多 烛 户 放映 

| | 田 图 | 审阅 
国 邮 视 加 
rT 上 \ 


第 39 招 ”调整 主 选项 卡 的 位 置 


除了 可 以 删除 和 隐藏 选项 卡 外 ， 还 可 以 调整 已 有 选项 卡 的 位 置 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 
在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 卡 下 选择 需要 移动 的 选项 卡 ，@) 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ， 将 所 选 选项 卡 同 上 移动 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 下 
移 ” 按 钮 可 以 将 选项 卡 同 下 移动 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


让 定义 功能 区 (B):O 
主 选项 卡 


主 选 项 卡 

日 贺 开始 
四 竟 贴 板 
田 幻灯 片 
田 字体 
田 段落 
田 锥 图 
田 编辑 

田 圆 村 入 

田 辆 设计 


由 图 | 动 回 
辟 幻 灯 片 放映 


OR 


除了 可 以 调整 选项 卡 的 位 置 ， 也 可 以 在 选项 卡 中 选中 组 或 命令 后 ， 单 击 “上 移 或 “下 移 按钮 来 调整 组 或 命令 的 位 置 。 


第 40 招 ”将 功能 区 命令 添加 全 快速 访问 工具 栏 
在 使 用 powerPoint 组 件 制作 演示 文稿 时 ， 有 些 工 具 会 经 常用 到 ， 为 了 节省 在 各 选项 卡 下 查找 工具 的 时 间 ， 可 以 将 常用 的 工 
具 添 加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 这 样 就 能 够 方便 快捷 地 调用 了 。 


@ 在 功能 区 中 右 击 需要 添加 的 命令 ， 如 右 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 
令 ， 如 右 图 所 示 。 


自 定 尺 快速 访问 工具 栏 (Q).. 

在 功能 区 下 方 旦 示 快 速 访问 工具 柱 (9) 
自 定 义 功能 区 (BR)... 

折合 功能 区 (N) 


第 41 招 “在 快速 访问 工具 栏 中 快速 添加 命令 


有 些 命令 折 革 在“ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ” 列 表 中 ， 为 了 万 便 使 用 ， 可 以 将 其 移 至 快速 访问 工具 栏 。 


@ 在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 所 需 命 


击 “ 电 子 邮 件 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 “电子 邮件 ”命令 移 公 快速 访问 工具 柱 。 


令 ， 如 单 


日 29 王国 (@e 击 


拉 写 检查 


第 42 招 ”添加 其 他 命令 到 快速 访问 工具 栏 


石 要 经 单 使 用 某 些 既 不 显示 在 功能 区 ， 也 不 显示 人 在 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ”列表 中 的 命令 ， 则 可 将 这 些 命令 添加 全 快速 访 
问 工具 栏 。 


步骤 01 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


@ 在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “上 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 音 击 “其 他 命令 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


仕 功 能 区 卜 万 于 7 二 {S) 


弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 且 自动 切换 至 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 下 ，@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ” 


三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ey 自 定义 快速 访问 工具 栏 ， 


从 上 | 位 章 迹 择 命 令 | 


石 侧 的 下 


@ 在 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 下 方 的 列表 框 中 选择 需要 湛 加 的 命令 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”确认 添加 命令 


此 时 可 看 到 在 “ 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ” 右 侧 的 列表 框 中 显示 了 添加 的 售 令 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
用 于 所 有 文档 鞭 认 ) 


访问 工具 栏 (H) 


第 43 招 “删除 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 


对 于 不 经 冲 使 用 的 售 令 ， 可 以 将 其 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 
竺 


= 中 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 
@ 在 打开 的 演示 文 和 蜀 中 右 击 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 图 标 ， 
可 ， 如 石 图 所 示 


@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 快速 访问 工具 栏 删 除 ” 


自 定 W 功 ec 


折 登 功能 


能 区 (N) 
语言 


命令 日 


第 44 招 


为 PowerPoint 添 加 相关 加 载 项 


office 应 用 商店 提供 了 多 种 多 样 的 加 载 项 ， 


这 些 加 载 项 可 以 扩展 PowerPoint 的 功 
步骤 01 打开 Office 相 天 加 载 项 


用 户 可 根据 实际 需求 添加 相关 加 载 
打开 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 加 载 项 ”组 中 的 “应 用 商店 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 


插图 加 过 项 


步骤 02 ”选择 相关 加 载 项 


弹出 “Office 相 天 加 载 项 ”对 语 框 ，@@ 在 元 侧 选择 加 载 项 类 别 ，@ 在 右 侧 单 击 加 载 项 查看 详情 ， 如 下 图 所 示 。 


Office 相关 加 载 项 
线 的 jn 载 项 。 应 用 商店 
外 接 程 序 可 葛 访 问 个 人 和 文档 信息 。 使 用 外 接 程 序 , 即 玫 示 你 同 章 其 权限、 许可 条 款 和 隐私 策略 。 


为 你 建议 v 


PROMT Translator 
Online tral tary—nght at your 


fingertips! 
南 高 元 站 而 


Pro Word Cloud 


Create beautiful word cloud images from your 


text hh 
前 衣 埋 让 直 。 -4 


步骤 03 ”添加 加 载 项 


此 时 在 对 话 框 中 会 显示 所 选 加 载 项 的 详细 介绍 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 完成 添加 。 


office 相关 加 载 项 
我 的 加 束 项 应 用 商店 
《< 返回 | 


:未 


添加 加 载 项 后 ， 若 要 使 用 加 载 项 ， 可 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 加 载 项 ”组 中 “我 的 加 载 项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 的 “最 近 使 用 的 加 载 项 ”组 中 选择 需要 的 加 载 项 。 


第 45 招 ”删除 不 使 用 的 加 载 项 


对 于 不 再 使 用 的 加 载 项 ， 可 以 将 其 删除 ， 以 免 影响 PowerPoint 的 运行 速度 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 查看 全 部 加 载 项 


打开 演示 文稿 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 加 载 项 ”组 中 “我 的 加 载 项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “ 查 
看 全 部 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


了 巷 | dt 
形状 SsmartArt 图 表 


步骤 02 ”删除 加 载 项 


弹出 “Office 相 天 加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “我 的 加 载 项 ”选项 卡 下 单 击 需 要 删除 的 加 载 项 右上 角 的 “选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列 


表 中 单 击 “ 删 除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Bl Tiles 
DEVSCOPE-Solucoes 
SIstemas Tecna loglas 


Fr 专 


步骤 03 ”确认 删除 
弹出 提示 框 ， 提 示 删 除 此 加 载 项 需要 的 操作 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 删除 该 加 载 项 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 " 灿 除 " 世 从 此 设备 中 删除 此 加 载 项 并 在 你 的 
Microsoft 帐户 中 隐藏 它 ， 要 从 噶 他 设 苗 中 是 有 此 加 载 
项 , 信 ' 剧 新 "这 些 设 备 上 的 加 载 项 列表 . 


第 46 拍 ”将 快速 访问 工具 栏 置 于 功能 区 下 方 


默认 情况 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 窗口 的 项 部， 在 使 用 时 有 可 能 不 是 很 方便 ， 此 时 可 以 将 其 移 到 靠近 编辑 区 的 位 置 。 


@ 在 打开 的 演示 文稿 中 石 击 快速 访问 工具 栏 中 的 任意 一 个 命令 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工 
具 栏 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


日 -村 一 
从 快速 访问 工具 栏 删除 (R) 


\ @ 右 击 二 XtsimITREO- 
I :， 
粘贴 ss 

_ 


守山 | 


想 式 


第 47 招 ”隐藏 功能 区 和 选项 卡 


右 想 要 增 大 PowerPoint 窗 口 的 编辑 区 域 ， 可 隐藏 功能 区 和 选项 卡 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


@ 在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 窗口 控制 按钮 中 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 动 隐藏 功能 区 ”选项 ， 


如 右 图 所 示 。 


(YS 


~ | 本 
2 快速 样式 _ 形状 办 四 


于 不 十 异 下 和 重信 


人 司 -Thc[w 1 守 T 上 4#[ 


第 48 拍 ”恢复 未 保 仔 的 汗 示 文 称 


使 用 PowerPoint 组 件 编辑 演示 文稿 时 ， 如 果 中 途 遭 遇 断 电 或 系统 骨 江 导致 演示 文稿 没有 保存 ， 可 以 通过 以 下 操作 来 恢复 。 
步骤 01 单 击 “ 恢 复 未 保存 的 演示 文稿 ”按钮 


在 打开 的 演示 文稿 中 早 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 恢 复 未 保存 的 演示 
文稿 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


控制 视频 文件 的 播放 .pptx 
Fs» powerpoint2016 从 入 门 到 起因 » 实例 之 件 ».. 


调整 六 件 国税 大 小 .pptx 
Fs PowerPoint2016 从 入 门 到 精通 s 实例 广 


2017/3/21 11:32 


2017/3/21 11:30 


2017/3/21 11:41 


步骤 02 打开 需要 恢复 的 演示 文稿 


弹出 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 需要 恢复 的 演示 文稿 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开演 示 文 稳 后 ， 重 新 保存 即 可 。 


ft » Office » UnsavedFiles ~ 


通 最 近 访 问 的 位 于 名称 收 改 日 期 
hh OncDrive Enved-305811443418673376) | 


村 -| 演示 区 稿 1((Unsaved-30581129251205.. 2017 Te Pe 


滋 库 
旺 家庭 泪 


邮 计算 机 
高 本 地 磁 走 (C:) 
号 本 地 磁盘 (D:) 
_ 由 


一 本 搞 磁 南 [F:1 | 本 
文件 名 (N): 如 图 ((Unsaved-305811443418673376 ~ | 所 有 PowerPoint 让 示 六 而 人 


第 49 招 ” 取 显 示 状 态 栏 中 不 需要 的 信息 


在 PowerPoint 窗 口 的 状态 栏 中 可 看 到 演示 文稿 的 一 些 基本 信息 ， 如 页 数 、 字 数 、 语 言 等 ， 如 果 不 想 在 状态 栏 上 显示 某 些 信 


息 ， 可 取消 显示 。 
言 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 状态 栏 中 不 再 显示 该 信息 。 


在 状态 栏 的 任意 位 置 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 语 言 


中 文 (中 国 ) 
x 
关 


= 


痊 放 滑 块 加 
YY 王 示 出 本 四) 
a 纺 放 对 合适 尺寸 {) 


第 2 章 ”幻灯 卢 的 基本 操作 


一 个 完整 的 演示 文稿 通常 包含 多 张力 灯 片 ， 要 完成 演示 文稿 的 制作 ， 残 需要 掌握 幻灯 片 的 基本 操作 ， 包 括 新 建 、 复 制 、 烙 
贴 、 移 动 、 添 加 、 删 除 幻 灯 片 ， 查 看 和 更 改 幻灯 请 版 式 ， 添 加 、 隐 藏 、 更 改 和 删除 节 等 操作 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 可 以 快速 掌握 幻 
灯 乒 的 基本 操作 ， 为 后 面 的 学 习 亲 下 牢固 的 基础 。 


第 30 招 ” 伍 看 妃 灯 片 应 用 的 版 式 


若 完 得 某 些 幻 灯 片 的 布局 很 好 ， 想 要 应 用 在 其 他 幻灯 片 中 ， 可 以 查看 幻灯 片 所 用 的 版 式 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 查看 版 式 的 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 看 
到 所 选 筷 灯 片 应 用 的 版 式 以 榜 色 背景 突出 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


vy 


第 21 哲 ”新建 相同 版 式 的 幻灯 三 


当 多 张 筷 灯 片 中 的 内 容 为 并 列 天 系 时 ， 一 般 会 应 用 相同 的 版 式 ， 可 通过 下 面 的 万 法 来 快速 添加 相同 版 式 的 幻灯 片 。 


步骤 01 ”选择 所 需 版 式 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 单 击 所 需 版 式 的 幻灯 片 ， 如 单 击 第 2 张力 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


重 击 此 处 添加 文本 单 击 此 处 添加 文本 


和 


rer 


区 童 半 注 处 演 岳 > ~ ert jue 间 让 处 法 部 ji 


步骤 02 ”新 建 相同 版 式 的 幻灯 月 


选择 幻灯 片 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 所 选 幻 灯 片 的 下 方 创 建 一 张 相同 版 式 的 约 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 单 击 此 处 深 加 文本 * 单 击 此 处 洪 加 文本 


[OF 


利用 【Enter】 键 创建 的 幻灯 片 为 空白 幻灯 片 ， 仅 仅 与 所 选 幻 灯 片 具有 相同 版 式 ， 并 不 会 复制 所 选 幻灯 片 的 内 容 。 


第 22 拍 ”并 加 其 他 骸 陈 的 幻灯 户 


的 


除了 可 以 新 建 导 已 有 约 灯 片 版 式 相同 的 幻灯 片 外 ， 还 可 以 根据 实际 需求 创建 其 他 版式 的 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 版 式 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 选择 要 在 其 下 方 添加 约 灯 睛 的 幻灯 片 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 弥 灯 片 ”组 中 


新建 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 比 较 ” 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


I 
A i 二 i 站 


| 
1 a LE 


步骤 02 ”显示 添加 的 幻灯 卢 


此 时 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 看 到 所 选 筷 灯 片 的 下 方 新 建 了 一 张 筷 灯 片 ， 在 幻灯 片 窗 格 中 可 以 看 到 版 式 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 
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攻 Wt : 人 湛 加 文本 


第 53 招 ”复制 勾 灯 卢 创 建新 幻灯 卢 


当 需 要 创建 一 张 与 已 有 幻灯 片 差异 不 大 的 幻灯 片 时 ， 可 以 复制 该 幻灯 片 ， 然 后 进行 更 改 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 复制 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需 要 复制 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 02 显示 效果 


此 时 在 需要 复制 的 幻灯 片 下 方 目 动 添加 了 一 张 一 模 一 样 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


第 54 招 ”将 幻灯 卢 复 制 到 任意 处 


若 要 将 幻灯 三 复制 到 演示 文稿 的 其 他 位 置 或 其 他 演示 文稿 中 ， 可 以 在 目标 位 置 对 复制 的 幻灯 片 进行 选择 性 粘贴 ， 具 体操 作 如 


步骤 01 单 击 “复制 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需 要 复制 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 幻 灯 片 (N) 
复制 幻灯 片 (A) 
删除 幻灯 片 (D) 
新 增 节 (A) 


步骤 02 ”粘贴 幻灯 片 


@@ 右 击 目标 位 置 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “粘贴 选项 ”组 中 的 “使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


(hass | 
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“复制 幻灯 片 ” 命 令 是 在 所 选 和 幻灯 片 下 方 添 加 一 张 相 同 的 幻灯 片 ， 而 利用 “复制 ”命令 结合 “粘贴 ”操作 可 以 将 所 选 和 幻灯 片 
复制 至 不 同 的 位 置 ， 甚 至 其 他 演示 文稿 中 。 


第 55 招 ”更 改 弥 灯 月 版 陈 


合适 的 幻灯 片 版 式 有 助 于 信息 的 传递 ， 若 对 当前 幻灯 片 版 式 不 满意 ， 可 以 进行 更 改 。 
步骤 01 ”选择 要 更 改版 式 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 单 击 需 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 在 幻灯 卢 窗 格 中 可 以 看 到 此 时 幻灯 睛 的 效果 ， 如 下 图 所 
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四 在 “开始 ”选项 下 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 选择 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 ， 即 
可 看 到 更 换 版 式 后 的 效果 。 


第 56 拍 ”快速 选择 和 连续 的 勾 灯 月 


当 需 要 同时 选中 多 张 连续 的 幻灯 片 时 ， 可 利用 快捷 键 快速 完成 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 单 击 连续 幻灯 片 中 的 第 1 张 幻灯 片 ，@ 按 住 【shift】 键 ， 再 单 击 连 续 幻 灯 片 中 的 最 后 
1 张 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 完成 选择 连续 幻灯 瞩 的 操作 。 
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第 27 招 ”同时 选择 多 张 不 连续 的 弥 灯 所 


右 要 对 不 连续 的 多 张 幻 灯 卢 进行 移动 或 删除 等 操作 ， 需 移 选 中 这 些 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 单 击 第 1 张 幻 灯 片 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 ， 再 单 击 其 他 需要 选择 的 幻灯 片 即 可 ， 如 右 图 
所 示 。 


@ 单 击 


2017 医 疗 软件 销售 情况 


第 58 哲 ”调整 勾 灯 卢 的 顺序 


编辑 好 幻灯 片 后 ， 若 发 现 和 幻灯 片 的 播放 顺序 不 对 ， 可 对 幻灯 片 的 顺序 进行 调整 。 
步骤 01 选择 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏 哎 窗 格 中 单 击 需 要 移动 的 幻灯 片 ， 如 第 5 张力 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 移动 幻灯 片 


将 妃 标 指针 移 公 选中 的 幻灯 片上 ， 按 住 女 标 左 键 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 ， 释 放 妃 标 后 ， 选 中 的 幻灯 片 即 被 移动 到 新 
的 位 置 。 


第 29 拍 ”利用 快捷 键 移 动 幻灯 月 


石 编辑 幻灯 睛 时 友 现 需要 移动 该 幻灯 睛 的 位 置 ， 可 以 利用 快捷 键 快 速 移动 幻灯 片 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 浏 秽 窗 格 中 单 击 需要 移动 的 幻灯 片 ， 如 单 击 第 4 张 幻灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 然 后 按键 盘 上 的 【1 
和 【4)】 方 同 键 即 可 对 幻灯 片 进 行 移动 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 60 招 ”删除 不 需要 的 弥 灯 所 


如 果 演 示 文 稿 中 存在 不 需要 的 幻灯 片 ， 则 可 以 将 其 删除 ， 有 具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需 要 删除 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 幻 灯 片 ”命令 ， 如 右 图 所 
示 ， 即 可 删除 该 幻灯 片 。 


复制 (CO) 
粘贴 选项 : 


WD Le 
新 建 急 灯 卢 (IN) 


复制 多 烛 片 (各 
删除 幻 人 A] 片 (D) 


新 二 卫 ( 和 A) 


第 61 招 ”将 已 有 幻灯 片 进行 分 节 


为 了 让 演示 文稿 的 结构 更 清晰 明了 ， 可 根据 幻灯 片 内容 将 幻灯 片 分 为 不 同 的 石 ， 来 规划 文稿 结构 。 
步骤 01 添加 市 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选择 需要 分 书 的 幻灯 刻 ， 如 选择 第 2 张 筷 灯 片 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “幻灯 
片 ” 组 中 的 “ 书 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 增 节 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 新 增 节 后 的 效果 


此 时 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 看 到 第 2 张 轧 灯 片 上 方 的 幻灯 片 被 归 入 “默认 书 ”， 从 第 2 张 和 幻灯 片 开 始 以 下 的 幻灯 片 被 归 
入 “无 标题 节 ”， 如 下 图 所 示 。 
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第 62 招 ” 隐 疾 和 万 下 的 幻灯 卢 


要 想 更 好 地 查看 演示 文稿 的 整体 结构 ， 以 帮助 整理 思路 ， 可 折 革 隐藏 节 下 的 幻灯 片 。 
步骤 01 折 姓 节 


打开 原始 文件 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 全 部 折 填 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


审 辣 


步骤 02 显示 折 蔷 后 的 效果 


此 时 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 看 到 幻灯 片 被 隐藏 ， 只 显示 了 各 个 证 的 名 称 及 节 中 包含 的 幻灯 片 数 量 ， 如 下 图 所 示 。 


第 63 拍 ”更改 弥 灯 月 节 名 称 


要 想 清 楚 地 呈现 幻灯 片 内 容 的 出 现 顺序 ， 以 便 友 现 逻 辑 问题 并 及 时 修改 ， 可 以 为 增添 的 蔬 设 置 合适 的 节 名 称 。 
步骤 01 重 命 名 节 


打开 演示 文 稳 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 选中 要 重 命 名 的 廿 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 重 命名 忆 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


区 烛 卢 放 辽 


步骤 02 输入 市 名 称 


弹出 “ 重 命 名 证 ”对 话 框 ，@ 在 “ 节 名 称 ” 文 本 框 中 输入 证 名称， 如 输入 “幻灯 片 站 中”， 人 @ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”显示 重 命名 节 后 的 效果 


利用 同样 的 方法 对 其 他 节 重 命名 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


”下 口 简 人 外 (3) 


节日 风俗 (20) 


全 :a 未 


还 可 以 右 击 幻 灯 片 浏览 窗 格 中 的 节 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ”命令 来 打开 “ 重 命名 节 ， 对话 框 。 


第 64 招 ”删除 不 需要 的 


整理 幻灯 片 时 友 现 不 再 需要 某 些 书 时 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需 要 删除 的 幻灯 片 节 名 称 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 删 除 节 ”命令 ， 如 右 图 
所 示 。 右 单 击 “ 删 除 节 和 约 灯 片 ” 仑 令 ， 则 会 将 万 及 忆 下 的 幻灯 片 一 起 删除 。 


全 时 击 


》 神 语 传 训 | 忆 
四 。 同上 移动 方 (U) 
vw 向 卜 称 动 方 (W 


第 65 拍 ” 调 束 万 的 位 置 


若 友 现 节 的 顺序 不 合理 ， 则 可 以 调整 书 的 位 置 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”选择 需要 移动 位 置 的 忆 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 三 浏 史 窗 格 中 单 击 要 移动 位 置 的 节 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 移动 节 


按 住 鼠 标 左 键 拖 动 节 名 称 至 目标 位 置 ， 移 动 时 鼠标 指针 呈 江 *， 如 下 图 所 示 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 完成 移动 。 


第 66 招 ”删除 所 有 的 太 


在 已 设置 好 节 的 演示 文稿 中 ， 各 需要 对 所 有 幻灯 片 重新 进行 整理 ， 则 可 以 将 已 有 的 节 名 称 删 除 ， 以 恢复 到 没有 节 的 状态 。 


打开 原始 文件 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 删 除 所 有 节 ” 命令 ， 如 
石 图 所 示 。 


第 3 章 ”文本 型 幻灯 卢 的 制作 


文本 型 幻灯 片 是 指使 用 各 种 格式 的 文字 ， 结 合 专业 的 排版 布局 制作 出 的 演示 文 稳 。 要 制作 出 专业 的 文本 型 幻灯 片 ， 首 先 必须 
掌握 文本 型 幻灯 片 的 一 些 基 本 操作 ， 包 括 输 入 、 编 辑 文本 ， 设 置 文本 格式 ， 插 入 项 目 符号 、 编 号 和 文本 框 等 。 本 章 将 对 这 些 操作 
进行 详细 介绍 ， 使 用 尸 能 够 快速 制作 出 文本 型 幻灯 片 。 


第 67 拍 利用 鼎 位 符 输 入 文本 


占 位 符 是 幻灯 片 中 市 有 虚线 的 边框 。 幻 灯 片 版 式 中 包含 不 同类 型 的 占 位 符 ， 如 文本 占 位 符 、 图 片 占 位 符 、 视 频 占 位 符 等 。 文 
本 占 位 待 中 一 般 包 含 提示 语 ， 利 用 占 位 符 输 入 文本 很 方便 ， 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 日 击 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 移 至 幻灯 片 中 的 文本 占 位 符 ， 当 鼠标 指针 呈 J 形 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 此 时 占 位 符 中 的 提示 语 消 
失 ， 且 插入 点 定位 至 占 位 符 内 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 文本 


直接 输入 文本 ， 此 时 在 占 位 街中 显示 了 输入 的 内 容 ， 文 字 的 字体 应 用 了 主题 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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单 击 此 处 添加 加 标 忆 ; 


第 68 拍 ”在 大 纲 钢 图 中 输入 文本 


在 大 纲 视 图 中 同样 可 以 直接 添加 幻灯 片 中 的 正文 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “大 纲 ” 视 图 下 ， 将 插入 点 定位 至 第 一 张 幻灯 片 的 主 标题 后 ， 按 下 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 此 时 插入 
氮 定 位 在 主 标题 的 下 一 行 ， 直 接 输 入 文本 ， 如 右 图 所 示 。 


第 69 招 ”导入 Word 文 档 中 的 文本 


制作 演示 文稿 时 ， 可 和 直接 将 Word 文 档 中 已 经 编辑 好 的 文本 导入 演示 文稿 中 ， 减 少 工作 量 ， 提 高 工作 效率 。 
步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 删 除 占 位 符 , 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “对 稍 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 


文本 


步骤 02 启动 “ 浏 铬 ”对 话 框 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 选 中 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 


弹出 “浏览 ”对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 Word 文 档 的 保存 位 置 ，@ 双 击 需要 的 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 " 按 
返回 演示 文稿 窗口 。 


图 点 面 
是 最 近 访问 的 位 置 
Creatrve Cloud 


步骤 04 ”显示 插入 的 文档 效果 


可 以 看 到 约 灯 片 中 添加 了 包含 Word 文 档 内 容 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 调整 文字 及 文本 框 大 小 。 


, 
员工 守则 
部 工 室 守 人 寺 公司 的 各 项 癌 童 制 避 ， 


磊 洪 二 只 上 颖 【所 囊 执行 攻 、 咎 世 长 . 过 轿 ] 的 属 一 ， 社 全 与 上 十 页 洗 。 合 本 肯 概 佣 员 
轩 重 曾 上 发 三 要 上 曾 局 职 要 芝 具 生机 村 旺 贡 四， 但 和合 琴 工 及 计时 晴 从 ， 不 地 稚 玉 ， 


匡 止 部 工 议 论 公司 的 制度 . 处 理 同 县 的 方 党 可 其 性 一 从 刁 公 司 丰 美的 重 蛋 , 呈 工 对 公司 
末 乔 史 元 得 议 ， 可 对 过 书 古 的 方式 向 公司 反 腊 , 它 而 以 圳 蒜 公 司 吾 开 询 门 二 六 全 条 其 沾 
送 ， 以 恒 公司 司 贞 知 疡 ，。 


员工 蔚 生 做 到 笃 直 玉生 业 旺 。 上 题 广 竺 的 任务 、 和 天 广 的 王孙 、 户 本 的 芝 ， 询 二 让 本 
车 二 疝 专 的 后 疝 击 是 忒 .、 秆 槛 陨 医 语 。 向 己 各 决 或 生 告示 了 的 四 量度 立民 生硬 莹 人员 谍 
是 ， 玫 淹 沽 至 。 圭 芋 髓 是 五 沪 大 守 、 刷 知 元 绩 。 

公司 天生 “要 天 要 年 人 人 司 出 入 舍 前 ”的 慎 理 制 谋 。 阁 要 开 要 尾 人 以 要 于 其 总 人员 归程 
宇 需 厄 同 协 般 军 所 要 了 要 雪人 安放 的 工作 , 到 要 玫 要 伍 人 请 莹 协 网 轩 ， 只 工 富 昧 最 明 以 
下 要 加工 作 密 大 : (1 富 以 时 篇， 请 同人 计生 时 全 要 入 。 放 开本 以 霹 入， 自明 自 呈 的 于 本 


全 可 永远 不 壬 行 和 下 制 ， 只 工 应 自 守 内 到 不 返 到 、 不 二 这 。 只 工本 以 是 避 所 各 是 调 休 


珊 70 招 添加 横 排 文本 框 


右 要 在 空 日 版 式 的 幻灯 片 或 幻灯 片 中 的 其 他 对 象 上 添加 文本 ， 则 需 添加 文本 框 。 如 果 想 要 添加 的 文字 呈 模 同 显 示 ， 则 需 添加 
横 排 文本 框 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 横 排 文本 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


明和 时 唱 多 烛 月 


步骤 02 绘制 文本 框 


此 时 鼠标 指针 呈 + 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 绘制 ， 调 整 横 排 文 本 框 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 绘制 的 横 排 文本 框 


释放 妃 标 左 键 即 可 完成 绘制 ， 此 时 可 看 到 绘制 的 横 排 文本 框 ， 且 插入 点 目 动 定位 至 横 排 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”输入 文本 


在 绘制 的 文本 框 中 输入 合适 的 文本 ， 可 以 看 到 文本 呈 横 排 显示 ， 且 根据 文字 内 容 目 动 调整 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


中 


第 71 招 ”添加 肥 排 文本 框 


坚 排 文本 框 与 横 排 文本 框 的 区 别 在 于 文本 的 显示 方式 不 同 ， 在 坚 排 文本 框 中 输入 的 文本 呈 竖 排 显 示 ， 添 加 坚 排 文本 框 的 操作 
如 下 。 


步骤 01 选择 竖 排 文本 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 竖 排 文本 框 ” 选 项 ， 


如 下 图 所 示 。 
8 [要] 巴 | 


日 期 和 时 间 幻灯 片 对 象 


步骤 02 绘制 竖 排 文本 框 


此 时 鼠标 指针 呈 +# 一 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 ， 绘 制 一 个 适当 大 小 的 坚 排 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 绘制 的 竖 排 文本 框 


释放 鼠标 左 键 即 可 完成 绘制 ， 此 时 可 看 到 绘制 的 坚 排 文本 框 ， 且 插入 氮 自动 定位 至 坚 排 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 输入 文本 


在 绘制 的 文本 框 中 输入 合适 的 文本 ， 可 以 看 到 文本 呈 竖 排 显示 ， 且 根据 文字 内 容 自动 调整 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


第 72 招 ”在 勺 灯 睛 中 插入 特殊 人 符号 


幻灯 睛 中 的 文本 往往 会 出 现 各 种 


估计 号 


付 写 ， 


有 些 可 以 通过 键盘 直接 和 输入， 有 些 则 需要 使 用 特定 的 方法 才 可 添加 至 幻灯 片 中 ， 


下 面 


介绍 特殊 符号 的 插入 方法。 
步骤 01 打开 “符号 ”对 话 框 


在 打开 的 幻灯 瞩 中 将 插入 点 定位 至 需要 插入 符号 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 


A 园 国 品 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 对 银 


> | 
” 
oo 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ”组 中 选择 符号 的 类 型 ，@ 在 “符号 ” 库 中 单 击 需要 的 符号 ，@ 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


| Py ay aa 

产 自白 门 避 日 主 加 各 晶 下 上 丘 加 岂 并 y 
- 加 | 妆 

@ 单 击 上 | 妆 |G|@ | 名 | 束 (YIYIIISIS I . 


运 期 佐 用 过 的 符号 
Lelelel'[ylelslelslsF 
| Unicode 名 称 

Wingdings: 83 


OR 


插入 符号 后 ， “符号 ”对 话 框 不 会 自动 关闭 ， 以 便 用 户 连 续 插入 多 个 符号 。 完 成 后 单 击 右上 角 的 “关闭 ”按钮 可 关闭 对 话 
框 。 


第 73 拍 “方便 快捷 地 皇 入 公 陈 


PowerPoint 提 供 了 大 量 公 式 模板 ， 如 圆 面积 的 计算 公式 、 二 项 式 定理 公式 、 和 的 展开 式 公式 等 。 在 制作 演示 文稿 时 ， 可 以 
在 幻灯 片 中 插入 这 些 公式 ， 然 后 根据 需要 进行 修改 。 


步骤 01 定位 插入 点 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 至 需要 插入 公式 的 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 插入 的 公式 


此 时 在 文本 框 中 插入 了 所 选 的 圆 面积 公式 ， 字 体格 式 与 文本 框 内 已 有 字体 一 至， 如 右 图 所 示 。 


若 在 插入 公式 前 没有 定位 插入 点 ， 则 插入 的 公式 位 于 幻灯 有 片 中 部 ， 且 为 默认 格式 。 


第 74 拍 “为 标题 使 用 乙 术 字 


为 标题 幻灯 片 中 的 标题 文本 使 用 艺术 字样 式 可 使 其 更 加 醒目 ， 让 观众 一 眼 惑 能 清 竹 当前 幻灯 片 的 主要 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 设置 的 对 象 ， 如 选择 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


在“ 格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 - 日 色 ， 轮廓 -着 色 1， 阴 影 ” 样 式 ， 如 下 图 


步骤 03 ”查看 艺术 字 效 果 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 对 幻灯 片 中 的 标题 文本 应 用 了 上 一 步 又 中 的 艺术 字 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 75 招 清除 艺术 字 效 果 


在 为 幻灯 片 中 的 文本 设置 艺术 字 效 果 后 ， 各 对 该 效果 不 满意 ， 可 直接 将 其 清除 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 清除 艺术 字 效 果 的 对 象 ， 如 选择 标题 文本 框 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”清除 艺术 字 效 果 
在“ 格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 艺 术 字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
EI 视图 


这 形状 填充 


放生 4 提要 伍 什 世 ， 


排列 


步骤 03 ”至 看 最 终 效 果 


完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 标题 文本 所 应 用 的 忆 术 字 效 果 消 失 了 ， 如 下 图 所 示 。 


第 76 拍 ” 拖 动 鼠标 选中 部 分 文本 


若 想 对 文本 中 的 文字 进行 编辑 ， 首 先 要 选中 文本 。 选 中 文本 是 编辑 文本 的 最 基本 操作 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 置 于 文本 中 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 选取 要 编辑 的 文本 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 则 被 选 取 的 文本 呈 灰 底 显 
示 ， 如 石 图 所 示 。 


小 物体 蕴含 大 能 力 


喃 je 示 


选取 第 一 处 文本 后 ， 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 选取 其 他 文本 ， 即 可 选取 多 处 不 相 邻 文本 。 


第 77 招 ”快速 选择 整 段 文本 


当 需 要 设置 幻灯 片 中 整 段 文本 的 格式 时 ， 需 要 首先 选中 目标 文本 ， 下 面 介 绍 快速 选中 整 段 文本 的 万 法 。 
步骤 01 将 插入 点 定位 至 文本 中 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 筷 灯 厂 中 想 要 选取 的 段 藻 中 的 任意 位 置 单 击 ， 将 插入 点 置 于 文本 中 ， 如 下 图 所 示 。 


。 通过 各 类 教学 来 体会 其 优 缺点 
Ee ;。 通 过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


步骤 02 ”选中 整 段 文 本 


连续 3 次 快速 单 击 女 标 左 键 ， 即 可 选取 插入 点 所 在 的 整 段 文本 ， 被 选取 的 段 藻 呈 反 日 显示 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 该 段落 外 的 任 
何 位 置 ， 即 可 取消 段落 的 选中 状态 。 


。 通 过 各 类 教学 来 人 无 喘 岂 
”。 通 过 实习 来 提高 祝 学 员 的 培训 水 平 


第 78 招 ”选中 文本 框 


名 要 对 文本 框 进行 编辑 、 移 动 或 删除 等 操作 ， 则 需 先 选中 该 文本 框 ， 具 体 步 又 如 下 。 
步骤 01 激活 文本 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 选择 的 对 象 ， 如 副标题 文本 ， 此 时 ， 文 本 周围 将 显示 出 一 个 虚 续 边 框 ， 并 且 电 标 单 击 的 位 置 将 出 现 一 
个 闪烁 的 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选中 文本 框 


将 鼠标 指针 移 至 文本 框 边框 ， 待 鼠标 指针 是 羽 形 时 ， 单 击 即 可 选中 该 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 边框 外 的 任意 位 置 ， 即 可 取 
消 文 本 框 的 选中 状态 。 


第 79 招 ” 巧 用 功能 区 按钮 全 选 广 本 


石 需要 选择 幻灯 片 中 所 有 的 文本 对 稼 ， 利 用 鼠标 单 击 选择 较为 麻烦 ， 此 时 可 以 利用 功能 区 中 的 “选择 ”按钮 来 选择 目标 文 


步骤 01 ”选择 幻灯 片 中 的 全 部 文本 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 选 ”选项 ， 如 下 图 所 


9 | 
” 
oo 


此 时 ， 在 幻灯 片 中 可 看 到 所 有 的 对 象 都 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 


小 物体 攻 含 大 能 力 


(OF 


按 【Ctr+A】〗 组 合 键 ， 可 以 快速 选中 当前 幻灯 片 中 的 全 部 对 象 。 


第 80 招 ”使 用 “选择 ”任务 窗 格 选择 文本 


当 约 灯 片 中 有 多 个 文本 对 象 时 ， 可 通过 “选择 ”任务 窗 格 来 快速 选中 想 要 选择 的 文本 所 对 应 的 文本 框 ， 具 体 步 又 如 下 。 
步骤 01 打开 “选择 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “开始 ” 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 单 击 想 要 选择 的 文本 对 象 ， 如 单 击 “ 副 标题 2”， 如 下 图 所 示 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 副标题 被 选 中 
Js 


第 81 拍 ”移动 文本 框 合 理 安排 文本 


如 果 幻 灯 片 中 已 有 文本 的 位 置 安排 不 恰当 ， 可 以 移动 文本 框 来 更 改 文本 的 位 置 ， 让 幻灯 片 中 的 图 文 布局 更 合理 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 移动 位 置 的 文本 框 ， 将 鼠标 指针 移 至 文本 框 边框 处 ， 待 鼠标 指针 星 * 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 抱 动 至 合适 的 位 置 即 可 ， 移 动 时 会 出 现 红色 参考 线 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 82 拍 ”精确 凋 整 文本 框 大 小 
选中 文本 框 后 ， 用 鼠标 拖 动 其 周围 的 8 个 控 点 可 自由 调整 其 大 小 ， 但 震 要 精确 设置 文本 框 的 宽 高 尺寸 ， 则 需 按 如 下 方法 操 
作 . 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 需要 调整 大 小 的 文本 框 ， 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 高 度 ” 数 值 框 右 侧 
的 数字 调节 按钮 ， 调 整 文本 框 的 高 度 ， 如 右 图 所 示 。 同 理 ， 用 “宽度 ”数值 框 可 调整 文本 框 的 蜗 度 。 


第 83 拍 ”取消 目 动 凋 栎 文本 框 大 小 


右 不 硕 望 文本 框 根 据 文字 多 少 目 动 调整 大 小 ， 可 取消 目 动 调整 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 设置 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”取消 根据 文字 调整 形状 大 小 功能 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 框 ”选项 组 中 的 “不 目 动 调整 ” 单 选 按钮 即 可 ， 如 
石 图 所 示 。 


设 朋 形状 格式 


形状 选 硬 ”文本 选项 


出 时 编排 文字 (<) 


"I 国 
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第 84 拍 ”文本 的 复制 与 粘贴 

当 文 本 较 多 目 需 输 入 大 量 相同 文本 时 ， 可 使 用 复制 与 粘贴 功能 快速 复制 现 有 文本 ， 生 成 新 的 文本 ， 使 文本 输入 更 准确 、 更 忆 
捷 ， 提 高 工作 效率 ， 

步 又 01 复制 文本 


打开 原始 文件 ， 拖 动 选择 要 复制 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


宇宙 中 的 能 量 


-二 = 各 1 


步骤 02 ”选择 性 粘贴 文本 


切换 至 要 粘贴 文本 的 幻灯 片 中 ，@@ 单 击 “ 秽 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 只 保留 文本 ”选项 ， 
如 右 图 所 示 。 


给 复 抽 - 、 一 一 多重 
[个 蛙 击 hy 卢 . 洁 节 - 


屿 :未 


选中 文本 后 按 【〖Ctrl+Cj】 组 合 键 可 复制 文本 ， 然 后 按 下 【Ctrl+V】 组 合 键 可 粘贴 文本 ， 连 续 按 下 【Cttt+V】 组 合 键 可 粘贴 多 


个 文本 。 


第 85 招 ”通过 拖 动 复制 文本 
若 要 在 同一 张 幻灯 片 中 输入 多 段 相同 的 文本 ， 可 以 直接 通过 拖 动 复制 的 方式 完成 . 


打开 原始 文件 ，@ 拖 动 鼠 标 选中 要 复制 的 文本 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 此 时 鼠标 指针 呈 汪 形 ， 如 右 
所 示 。 拖 动 至 目标 位 置 后 ， 先 释放 电 标 左 键 ， 再 松 开 【Ctrl】 键 。 


? 


17 年 3 月 29 日 | @ 选中 |is 生 今 目标 与 桐乡 市 政府 举行 了 战 


略语 作协 议 的 签约 仪 取 。 


联网 小 镇 ， 在 乌镇 设立 区 域 总 部 ， 得 到 周 家 互联 网 产业 
hi j 也 将 获得 相关 的 互联 网 产业 基金 的 支持 . 9 
。 同时 ， 今 目标 将 成 为 "世界 互联 网 大 会 "战略 合作 方 ， 通 过 "世界 互联 网 大 会 "的 影响 
。 力 ， 以 桐乡 市 为 范例 ， 推 动 全 国企 业 信息 化 的 转型 升级 ， 提 高 企业 核心 竞争 力促， 
、_ 进 中 小 企业 可 持续 发 展 


于 86 招 ”为 文本 洒 加 删除 线 


当 想 要 删除 文本 中 的 某 些 内 容 ， 又 想 保留 删除 的 痕迹 时 ， 可 以 使 用 删除 线 。 
步骤 01 选中 要 添加 删除 续 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 拖 动 选中 要 添加 删除 绪 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
“。 2017 年 3 月 29 日 ， 在 世界 互联 网 大 会 永久 会 址 乌镇 


略 合作 协议 的 签约 仪式 。 
志方 目 | 过 


步骤 02 打开 “字体 ”对 话 框 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


学 格式 剧 。 幻灯 片 - 骨节 ~ 


EF 


让 9 药 切 ; 
多 复制 * 矢 重 是 


步骤 03 ”添加 删除 线 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 勾 选 “效果 ”选项 组 中 的 “删除 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 勾 选 完毕 后 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 。 


小 型 大 写字 母 [M) 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 选中 的 文本 已 添加 了 删除 线 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


”如 17 年 3 月 交 日 ， 在 世界 互联 网 大 会 水 尺 会 址 乌镇 ， 今 目标 与 桐 多 市 政府 举行 了 战 
瞳 合 作协 说 的 签约 局 式 。 


| 017 年 3 月 39 日 人 $ 目 标 将 入 驻 相 乡 世界 互联 网 小 镇 ， 在 乌镇 设立 区 域 总 部 ， 得 到 


国家 互联 网 产业 相关 政策 大 力 扶 持 ， 同 时 也 将 获得 相关 的 互联 网 产业 基金 的 支持 - 

， 同时 ， 今 目标 将 成 为 “世界 互联 网 大 会 ”战略 合作 方 ， 通 过 “世界 互联 网 大 会 ”的 
影响 力 ， 以 桐 多 市 为 邯 例 ， 准 动 全 国企 业 信 息 化 的 转型 升级， 提高 企业 樟 心 竞争 力 ， 
促进 中 小 企业 可 持续 发 展 。 


第 87 招 ”快速 撤销 语 误 操作 


在 编辑 幻灯 卢 时 难免 会 出 现 失 误 ， 如 误 删 或 镜 误 勇 切 等 ， 此 时 可 通过 快速 访问 工具 栏 撤销 错误 操作 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “撤销 ”按钮 ， 即 可 恢复 到 操作 前 的 状态 ， 如 石 图 所 示 。 


定 88 招 ”快速 恢复 上 一 步 操 作 


"恢复 ”功能 与 “撤销 ”功能 相反 ， 它 可 恢复 被 撤销 的 操作 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “恢复 ”按钮 ， 即 可 取消 撤销 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


演示 文稿 


辣 j 去 


按 【Ctd+Z】 组合 键 可 快速 撤销 操作 ， 按 【Ctrl+Y】 组合 键 可 快速 恢复 操作 。 


第 89 拍 ”快速 各 找 驻 本 


在 PowerPoint 中 ， 若 需要 在 文本 较 多 的 演示 文稿 中 查找 某 一 特定 内 容 ， 可 以 通过 “查找 ”命令 快速 完成 
步骤 01 打开 “查找 ”对话 杠 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 碍 找 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 或 按 【Ctrl+F】 组 合 键 。 


口 |， 人 鳃 形状 填充 - | | 
a | - 


| “人” [7 形状 轮 麻 
排列 快速 样式 ” 


@ 形 类 效果 


步骤 02 查找 文本 


弹出 “查找 ”对 话 框 ，Q@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 内 容 ， 如 “倾听 ”，@ 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 右 图 
所 示 ， 即 可 进行 查找 。 


第 90 拍 “快速 蔡 损 有 误 的 文本 

在 编辑 过 程 中 或 完成 编辑 后 ， 有 时 会 发 现 演示 文稿 中 个 别 词语 输入 有 误 ， 若 逐 张 对 幻灯 片 进行 检查 会 很 麻 需 ， 此 时 可 以 利用 
查找 和 蔡 换 功 能 ， 找 出 错别字 然后 进行 选择 性 蔡 换 ， 具 体操 作 如 下 。 

步 又 01 打开 “ 茶 换 ”对 话 杠 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 或 按 【Ctrl+H】 组 合 键 。 


步骤 02 查找 文本 


弹出 “替换 ”对 话 框 ，Q@ 在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 对 应 内 容 ，@ 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 03” 奉 换 当前 内 容 


此 时 系统 上 自动 坦 找 出 包含 查找 内 容 的 位 置 ， 若 确定 该 处 内 容 需 替换 ， 则 单 击 对 话 框 中 的 “ 奉 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 耕 此 处 
内 容 不 需 替 换 ， 则 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 继续 查找 。 


第 91 招 ”将 下 找 文 本 全 部 著 换 


若 演 示 文 稿 中 某 一 特定 词语 写 错 了 ， 不 必 了 解 词语 所 在 位 置 ， 可 以 直接 替换 演示 文稿 中 的 所 有 错误 词语 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 蔡 换 全 部 文本 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 弹 出 “ 蔡 换 ”对 话 框 ， 设 置 好 “查找 内 容 ” 和 “ 替 
换 为 ”后 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


| 加 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 02 确认 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 完 成 了 对 演示 文稿 的 搜索 及 蔡 换 的 数量 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 替换 ， 如 右 图 所 示 。 


第 92 招 ”局 用 全 子 匹 配 功能 


在 查找 单词 、 字 母 或 字母 和 数字 的 组 合 等 内 容 时 ， 为 了 避免 查找 结果 中 包含 其 他 内 容 ， 可 局 用 全 字 匹 配 功能 。 


打开 “ 碍 找 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 全 字 匹 配 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 只 碍 找 用 户 输 入 的 完整 单词 和 字母 。 


在 “查找 ”对 话 框 中 ， 其 他 复 选 框 含义 如 下 : “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 勾 选 后 只 查找 用 户 输入 的 完整 单词 和 字母 ; “区 分 
全 /半角 复 选 框 ， 勾 选 后 在 查找 时 将 会 区 分 全 角 字 符 和 半角 字符 。 


第 93 招 ”使 用 目 动 更 正 快 速 内 入 词组 


自动 更 正 功能 主要 用 于 帮助 纠正 常见 的 输入 错误 ， 在 实际 工作 中 ， 还 可 利用 此 功能 达到 快速 输入 自 定义 词组 的 目的 。 
步骤 01 打开 “ 目 动 更 正 选项 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “ 校 
对 ”选项 卡 下 单 击 右 侧 列表 框 中 的 “ 目 动 更 正 选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ee 更 改 PowerPoint 更 正文 本 及 设置 其 格式 的 方式 . 


目 动 虽 止 选 硕 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


自 定义 功能 区 忽略 全 部 大 写 的 单词 山 

起 罩 包 二 数 字 的 单 襄 (B) 
外 上 Internet 和 和 和 妆 件 地 址 人 
加 标记 重复 单词 (R) 

仅 根 据 主 词典 提供 建议 人 


快速 访问 工具 村 


隐 沪 插 与 和 语法 错 谍 (8) 


步骤 02 ”设置 替换 项 


弹出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 目 动 更 正 ” 选 项 卡 下 的 “替换 ”文本 框 和 “为 ”文本 框 中 输入 对 应 的 词语 ， 如 设置 
将 “HSJGS” 蔡 换 为 “ 恒 盛 杰 科 技 人 资讯 有 限 公 司 ”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 更 正 | 键入 时 自动 套用 格式 | 动作 


J 表格 单元 格 的 首 字 母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

I 更正 因 误 按 太 写 锁 定 键 (Caps Lock) 产 生 的 大 小 写 错误 (|) 
名 | 键入 时 自动 苦 换 (T) 

若 损 (R): 


贺 | 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) 


连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 。 将 插入 点 定位 在 要 输入 文本 的 位 置 并 输入 “HSJGS”， 如 下 图 所 示 。 


连 按 两 次 【Enter】 键 ， 此 时 可 看 到 目 动 将 输入 的 英文 文本 蔡 换 为 完整 的 公司 名 ， 如 下 图 所 示 。 


PROFILE 


COMIAN 


PowerPoint 可 以 目 动 将 句子 首 字 母 、 表 格 单 元 格 的 首 字 母 和 有 天文 日 期 曾 字 母 转换 为 大 写 状 态 。 如 果 有 些 特 殊 的 天 文 缩写 不 
需要 上 自动 更 正 , 可 以 在 ” ' 目 动 更 正 ” 例 外 项 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “校对 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 动 更 正 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 目 动 更 正 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 例 外 项 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


和 E 动 E ed 


主动 更 上 | 键入 时 自动 套用 格式 | 动作 | 数学 符号 自动 更 正 


| 显示 "自动 更 正 选 项 控 钮 (H) 


I 上 前 两 个 字母 连续 大 写 (O 〇 ) 

图 | 句 首 字母 大 与 (S) 

| 表格 单 并 格 的 音字 蔷 大 与 (O 〇 ) 

图 | 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

| 重 下 国 泛 按 大 写 铀 定 键 {Caps | ockl 产 生 的 太 小 写 错误 (|) 


弹出 ““ 目 动 更 正 ” 例 外 项 ”对 话 框 ， 四 在 “前 两 个 字母 连续 大 写 ” 选 项 卡 下 的 “不 更 正 ”文本 框 中 输入 “IDs”，@ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 不 会 目 动 更 正 “IDs” 。 


删除 (DD) 


哺 j 去 


若 还 需要 设置 其 他 词语 不 更 正 ， 只 需 在 “不 更 正 ”文本 框 中 输入 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 95 拍 ”和 关 腔 的 特殊 键入 法 


除了 可 以 用 第 72 招 的 方法 在 幻灯 片 中 插入 特殊 符号 外 ， 还 可 以 通过 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 添加 特殊 符号 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 ”设置 键入 时 著 换 

打开 原始 文件 ， 用 第 94 招 的 方法 打开 “ 目 动 更 正 ”对 话 框 ， 在 “键入 时 目 动 套用 格式 ”选项 下 下 确定 “键入 时 将 换 ” 选 项 
组 中 的 “笑脸 : -) 和 箭头 (==>) 蔡 换 为 特殊 符号 ” 复 选 框 为 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 卢 
中 。 


= 
mm 
EE le 


同 直 引号 


VV 司 分 数 (1/2) 著 拘 为 分 数 符 号 
让 FSR (1st) 苦 疾 为 上 标 
辣 | 连 字符 (--) 著 换 为 破 折 号 
笑脸 :-) 和 箭头 (==>) 营 换 为 符 殊 符号 


ET 


VY lnternet *#j 网 沂 访 任 首 声 胃 起 容 儒 


步骤 02 输入 特殊 符号 
在 需要 插入 笑脸 符号 的 位 置 输入 “: -) ”， 系 统 目 动 将 其 蔡 换 为 笑脸 符号 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 车 按 下 【BackSpace]】 键 可 
将 笑脸 符号 转换 为 输入 的 “: -” 字 符 。 同 理 ， 若 输入 “==>” 即 可 插入 福 。 


第 96 拍 ”设置 合 运 的 文本 了 字体 
字体 是 文字 的 外 在 形式 特征 ， 不 同 字体 展现 不 同 的 风格 。 想 要 让 文字 与 演示 文稿 的 整体 风格 更 加 自 合 ， 可 以 更 改 字体 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 更 改 字体 的 文本 后 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 “字体 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展 


开 的 列表 中 选择 合适 的 字体 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


二 一 ~ee- 


人 J 片 ” 后卫 ” 


公信 ] 户 


第 97 招 ”快速 调 束 字 体 大 小 


如 果 在 制作 演示 文稿 的 时 候 需 要 调整 字体 大 小 ， 可 以 通过 “ 增 大 字号 ”和 “ 减 小 字号 ”按钮 连续 调整 字体 大 小 ， 来 得 到 适合 
的 字号 。 

打开 原始 文件 ， 选 中 需要 调整 字号 的 文本 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 
增 大 所 选 文 本 的 字号 。 奉 单 击 “ 减 小 字号 ”按钮 即 可 缩小 字号 ， 也 可 在 “字号 ”文本 框 中 输入 字号 值 ， 按 下 【Enter】 键 来 调整 


字号 大 小 。 


喃 je 去 


选中 文本 后 ， 按 下 【Ctrl+Shift+>】〗 组 合 键 可 增 大 字号 ， 按 下 【Ctrl+Shift+<】 组 合 键 可 减 小 字号 。 


第 98 招 更 改 字体 颜色 


在 PowerPoint 中 ， 一 般 会 有 默认 的 字体 格式 ， 包 括 字 号 、 字 形 、 字 体 凑 色 等 ， 各 对 文字 颜色 不 满意 ， 可 以 自行 更 改 颜 色 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 需要 更 改 字体 颜色 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 蛙 击 “字体 ”组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


第 99 拍 ”一 次 性 更 改 折 有 有 字体 


制作 完 演 示 文 稿 后 ， 知 需要 将 某 种 字体 统一 更 改 为 另 一 种 字体 ， 逐 页 更 改 会 显得 很 麻烦 ， 这 时 可 以 利用 某 换 字体 功能 较 轻 松 
地 达到 目的 。 


步骤 01 打开 “ 蔡 换 字体 ”对 语 框 


打开 原始 文件 ，@ 四 在 “开始 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “ 某 损 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 某 损 字 
体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


J 4 \ 间 念 天 其 殉 


排列 “快速 样式 ” 


于. 2 1 3.1 | 


步骤 02 疹 换 字体 


弹出 “ 蔡 损 字体 ”对 语 框 ，@@ 分 别 设 置 “ 著 换 ” 和 “ 蔡 换 为 ”字体 为 “宋体 ”和 “华文 中 宋 ”，@ 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 蔡 换 完成 后 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 。 
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在 “替换 字体 ”对话 框 中 ， “替换 下 拉 列 表 仅 列 出 当前 演示 文稿 正在 使 用 的 字体 ， 而 “替换 为 ”下 拉 列 表 则 会 列 出 系统 中 
安装 的 所 有 字体 。 


第 100 拍 ”利用 加 粗 文 本 突出 重 操 


右 要 突出 显示 文本 ， 可 将 文本 加 粗 显 示 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 要 设置 的 文本 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 即 可 ， 如 看 
图 所 示 。 


第 101 招 ”通过 倾斜 文本 强调 内 容 


石 需要 让 文字 倾斜 显示 ， 可 通过 “倾斜 ”按钮 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 要 设置 的 文本 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “倾斜 ”按钮 即 可 ， 如 看 
图 所 示 。 


第 102 拍 ”为 重要 文本 添加 下 男 续 


除了 加 粗 、 倾 斜 文字 外 ， 还 可 以 为 文本 添加 下 画 绪 以 突出 显示 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 要 设置 的 文本 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 了 字体” 组 中 的 “下 画 线 ”按钮 即 可 ， 如 


石 图 所 示 。 


第 103 拍 ”为 文本 梁 加 阴影 


石 想 要 让 文本 显得 更 加 立体 ， 可 以 为 文本 添加 阴影 。 
打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 下 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “文字 阴影 ”按钮 即 可 ， 如 


右 图 所 示 。 


第 104 招 ”应 用 对 话 框 一 次 捅 定子 体 设 置 


色 等 多 项 设置 ， 除 了 以 上 介绍 的 方法 外 ， 还 可 以 使 用 “字体 ”对 话 框 一 次 性 完成 所 


要 想 对 目标 文本 进行 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 等 


三 


步骤 01 局 动 “ 字 体 ” 对 话 框 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 字体 格式 


弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 了 字体、 字号、 字体 颜色 等 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 105 拍 ”让 文本 变 为 上 标 


在 制作 用 于 数学 、 物 理 等 谍 程 的 教学 演示 文稿 时 ， 弟 单 需要 将 文本 设置 为 上 标 效果 ， 有 具体 万 法 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 
在 “字体 ”选项 卡 下 勾 选 “效果 ”选项 组 中 的 “上 标 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


加 小 型 大 写 闻 母 
回 全 部 大 写字 母 ( 
隐藏 (H) 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 . 


1 


如 果 需 要 设置 文本 为 下 标 效 果 ， 只 需 在 “字体 ”对话 框 的 “效果 ”选项 组 中 色 选 “下 标 复 选 框 ， 然 后 单 击 “确定 按钮 。 


第 106 招 ”局 用 天 文 自 字母 自动 大 写 功 能 


名 希望 在 输入 英文 内 容 时 首 字 母 能 自动 更 正 为 大 写 ， 可 通过 设置 自动 更 正 功能 来 实现 。 


用 第 94 招 的 方法 打开 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 目 动 更 正 ” 选 项 卡 下 勾 选 需要 更 正 项 前 的 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 。 


JJ 首 字母 大 写 (S) 
时 | 康 格 单 元 格 的 首 字 母 大 写 (C) 


er 是 于 
ss EL | ” 
| 9 - J 
Ee | | 


过 六 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 


第 107 拍 ”快速 修改 英文 大 小 写 


石 需要 更 改 幻灯 片 中 已 有 英文 字母 的 大 小 写 ， 可 通过 更 改 大 小 写 功 能 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 严 文 文本 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 全 部 小 写 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 所 选 英 文 全 部 转换 为 小 写 。 


小 单 梧 下 字 苹 大 与 加 


切换 大 小 与 0 


别 ;e 却 

在 展开 的 列表 中 ， 用 户 可 根据 需要 进行 以 下 选择 。 

“ 句 首 字母 大 写 ”: 将 所 选 文本 的 第 一 个 单词 的 第 一 个 字母 改 为 大 写 。 

“全 部 小 写 ”: 将 所 选 文 本 的 所 有 字母 改 为 小 写 。 

“全 部 大 写 ”: 将 所 选 文 二 的 所 有 字母 改 为 大 写 。 

“每 个 单词 首 字母 大 写 ”; 将 所 选 文本 中 的 每 个 单词 的 第 一 个 字母 改 为 大 写 。 


“切换 大 小 写 ”: 将 所 选 文本 中 的 大 写字 母 转换 为 小 写字 母 ， 小 写字 母 转换 为 大 写字 母 。 


第 108 招 ”一 键 清除 文本 格式 


石 要 清除 幻灯 片 中 文本 的 格式 ， 可 通过 “清除 所 有 格式 ”按钮 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 清除 文本 格式 的 文本 ，@ 企 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”组 中 的 “清除 所 有 格式 ”按钮 ， 如 右 
所 示 ， 即 可 清除 该 文本 的 格式 。 


第 109 拍 “为 文本 添加 项 目 符 号 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 可 以 添加 项 目 符号 来 明确 直观 地 罗列 内 容 条 目 ， 让 文本 的 层次 更 加 清晰 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 项 目 符号 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张力 灯 片 中 选中 需要 添加 项 目 符号 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 蛙 击 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 石 
侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 添加 项 目 符号 后 的 效果 


单 击 文本 框 外 的 任意 处 ， 取 消 文本 的 选中 状态 ， 可 看 到 所 选 文本 添加 了 委 形 项 目 符 号 ， 如 下 图 所 示 。 
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选中 目标 文本 后 ， 直 接 单 击 “段落 ”组 中 的 “项 目 符 号 按钮， 可 添加 默认 的 圆 点 项 目 符 号 。 


第 110 拍 ”修改 项 目 符 号 襄 色 


颜色 亮丽 的 项 目 符号 可 以 让 幻灯 片 中 的 内 容 更 加 吸引 眼球 ， 更 改 项 目 得 号 颜色 的 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 设置 了 项 目 符 号 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 “项 目 符号 ” 石 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


F 大 9°—— 于 


| 四 单 击 


弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ，Q@ 在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 设置 “颜色 ”为 “红色 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


第 111 招 ”将 特殊 子 人 符 设置 为 项 目 街 号 
若 需 将 特殊 字符 设置 为 项 目 符号 ， 而 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 没有 需要 的 项 目 符号 样式 时 ， 可 通过 “符号 ”对 活 框 来 


步骤 01 打开 “符号 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 选中 设置 了 项 目 符号 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 下 下 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 
下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符 号 和 编号 ”选项 ， 弹 出 “项 目 得 号 和 编号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 项 目 符号 ”选项 卡 下 
的 “ 目 定义 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 符号 字体 ，@ 在 列表 框 中 选择 


号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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第 112 拍 ” 重 置 项 目 符 号 


石 对 设置 的 项 目 符号 不 满意 ， 可 将 其 重 置 ， 使 其 恢复 到 原始 状态 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 将 插入 点 定位 在 要 添加 项 目 符号 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 


合适 的 符号 ， 如 右 图 所 示 。 选 择 符 


”组 中 的 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 


下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 弹 出 “项目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 设 置 了 项 目 符号 后 ， 各 对 设置 的 


效果 不 满意 ， 则 单 击 “ 重 置 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 使 其 恢复 至 原始 状态 。 


大 小 (S): 100 引 % 字 高 


第 113 拍 ” 调 束 项 目 竺 号 的 大 小 


默认 的 项 目 符 号 大 小 可 能 不 符合 工作 需求 ， 此 时 可 以 增 大 或 缩小 其 大 小 。 


打开 演示 文稿 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 
在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 大 小 ” 石 侧 的 数字 调节 按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 ， 设 置 完 毕 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 114 拍 ”为 文本 水 加 编号 


若 想 让 演示 文稿 的 内 容 更 有 条 理 ， 可 为 其 添加 编号 。 


水 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 编号 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 
列表 中 选择 合适 的 编号 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 “编号 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 


第 115 拍 ”改变 文本 编号 襄 色 


如 果 文 本 编号 默认 的 黑色 不 能 满足 实际 工作 需要 ， 可 以 将 其 更 改 为 合适 的 颜色 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 添加 了 编号 的 文本 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 洛 ” 组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 企 展开 的 
列表 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


中 了 | @ 单 击 td 


弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ，Q@ 在 “编号 ”选项 卡 下 设置 “颜色 ”为 “红色 ”， 此 时 可 看 到 列表 框 中 的 编号 颜色 都 发 生 
了 相应 的 改变 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


喃 je 去 


若 要 设置 “编号 大小， 只 需 在 “项 目 符 号 和 编号 ”对 话 框 中 切换 至 “编号 ”选项 卡 ， 然 后 在 “大 小 ”数值 框 中 进行 设置 。 


第 116 拍 ”让 文本 继续 上 页 内 容 编号 


若 文 本 与 上 一 页 内 容 是 连续 的 ， 此 时 给 文本 编号 ， 需 要 接着 上 一 页 继续 编号 ， 而 默认 的 编号 起 始 值 为 1， 若 要 继续 编号 则 需 
更 改编 号 的 起 始 值 。 


打开 演示 文稿 ， 选 中 要 继续 编号 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 弹 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ,在 “编号 ”选项 卡 下 选择 编号 样式 后 ， 在 “起 始 编 号 ”数值 
框 中 输入 编号 的 起 始 值 ， 如 输入 “3”， 如 右 图 所 示 。 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 117 招 ”一 键 实 现 文 字 居 中 效果 


单 用 的 文本 对 齐 方式 是 元 对 齐 ， 各 需要 使 文本 水 平 居中 ， 则 可 更 改 其 对 齐 方式 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 118 拍 ”让 文字 任 广 本 框 中 垂直 居中 


默认 情况 下 ， 文 本 框 中 的 文字 企 垂 直方 向 是 顶 冰 对 齐 的 ， 各 想 更 改 文字 相 对 文本 框 的 对 齐 方式 ， 可 通过 对 齐 文本 功能 来 实 
现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 目标 文本 框 后 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 “对 齐 文本 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 中 部 对 齐 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


[多 其 他 选项 (DO).. 


第 119 招 ”统一 设置 段 洛 编 进 与 对 章 方式 


石 既 要 设置 段 沙 的 对 齐 方式 ， 又 要 设置 段落 的 缩 进 及 段 前 / 段 后 间距 等 ， 可 以 在 “ 段 洛 ” 对 话 框 中 一 次 完成 ， 方 法 如 下 。 
步骤 01 打开 “ 段 洛 ” 对 话 框 


打开 演示 文稿 ， 选 中 要 设置 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


SmartArt > 


单 击 ] 


步骤 02 ”设置 段 洛 缩 进 与 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 设置 文本 段 洛 的 对 齐 方式 、 缩 进 值 、 段 前 / 段 后 间距 与 行距 等 ， 如 下 图 所 
示 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 120 招 ”调整 文字 的 显示 方 加 


通常 情况 下 ， 文 本 多 呈 构 排 显示 ， 即 自 左 向 右 显示 ， 在 PowerPoint 中 用 户 可 以 灵活 调整 文字 方向 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 坚 排 显示 的 文本 ，@ 人 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落 ”组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ，@ 企 展开 的 列表 
中 单 击 “ 坚 排 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 竖 排 的 文字 效果 


此 时 可 看 到 所 选 的 文本 呈 竖 排 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


带 鞭 家 疗 。 
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除 将 文字 坚 排 显示 外 ， 还 可 以 将 文字 旋转 一 定 的 角度 。 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 后 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “所 有 文字 旋转 
90”” 选 项 或 “所 有 文字 旋转 270”” 选 项 ， 即 可 完成 对 应 角度 的 旋转 。 


第 121 招 ”运用 格式 刷 快 速 设置 字体 恪 式 


格式 刷 是 一 种 可 以 快速 复制 格式 的 工具 ， 能 够 帮助 用 户 将 已 有 格式 快速 应 用 于 其 他 文本 ， 减 少 再 次 设置 的 麻烦 ， 提 高 工作 效 


步骤 01 ”选择 要 复制 格式 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 拖 动 选中 需要 复制 其 格式 的 文本 ， 如 副标题 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 吝 贴 板 ”组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”应 用 格式 


此 时 鼠标 指针 呈 吉 形 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 拖 动 选中 需要 应 用 格式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


? 教育 是 使 人 成 为 人 的 过 程 ， 是 鲜 活 生 命 的 成 长 历程 
教育 者 作为 这 一 过 程 的 主体 ， 理 应 受到 关注 和 敬 长 。 个 性 化 
教育 的 真正 意义 恰 在 于 教育 核心 价值 的 回归 与 学 生 个 性 的 释 | 


人 


二 


. 


ea 


步骤 04 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 上 一 步骤 中 所 选 文本 应 用 了 副标题 的 文本 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


教育 的 本 质 


| 教育 的 本 质 是 促进 和 人 的 个 性 全 面 发 展 ， 使 人 成 为 真正 的 人 ， 
不 仅 要 受 教育 者 获得 人 格 的 完善 发 展 ， 而 且 要 葛 定 乐观 积 
地 挑战 生命 历程 的 思想 基础 。 


1 教育 是 使 人 成 为 人 的 过 程 ， 是 鲜 活 生命 的 成 长 历程 , 受 1 
教育 者 作为 这 一 过 程 的 主体 ， 理 应 受到 关注 和 人 敏 藤 。 个 性 化 
本 于 教育 核心 价值 的 回归 与 学 生 个 性 的 释 


( 


OR 
若 要 多 次 使 用 格式 刷 ， 即 将 相同 格式 应 用 到 多 处 文本 中 ， 可 以 双击 “格式 刷 ” ”按钮 ， 然 后 依次 选择 需要 应 用 格式 的 文本 。 操 
作 完毕 后 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 或 按 【Esc】 键 退出 。 


第 122 拍 ”拒绝 根据 占 位 竺 调整 文本 大 小 


若 在 占 位 符 中 输入 的 内 容 超 过 占 位 符 的 容量 ， 则 PowerPoint 会 自动 缩小 字号 以 适应 当前 占 位 符 大 小 。 若 不 想 让 输入 的 文本 
目 动 更 改 字 号 ， 可 以 拒绝 根据 占 位 符 调 整 文本 大 小 ， 具 体 方法 如 下 。 

步骤 01 修改 目 动 调整 文本 的 模式 

打开 原始 文件 ， 在 第 2 张 筷 灯 片 中 的 占 位 待 中 输入 文本 ，Q@ 若 输入 的 文本 超过 占 位 待 容量 时 文本 会 自动 缩小 ， 同 时 在 占 位 符 
左下 角 会 出 现 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 ， 单 击 访 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 停 止 根 据 此 占 位 符 调 整 文本 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


将 文本 拆 分 刘 网 个 包 烛 上 月 


步骤 02 ”停止 目 动 调整 文本 后 的 效果 


此 时 幻灯 片 中 的 文本 将 不 会 随 着 占 位 符 大 小 进行 缩放 ， 得 到 的 效果 如 下 图 所 示 。 


生硬 四 四 二 PA" [® 


会 发 现 真理 。 如 果 你 的 心 


| 


i ds 


过 123 招 将 文本 拆 分 到 两 张 和 灯 乒 


当 文 本 占 位 符 中 的 文本 过 多 时 ， 知 希望 将 文本 拆 分 到 两 张 幻灯 片 中 ， 可 通过 设置 目 动 调整 选项 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 到 第 2 张 幻 灯 片 的 文本 中 ，@ 单 击 占 位 符 左下 角 的 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “将 文本 拆 分 到 两 个 幻灯 片 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 124 拍 ”将 文本 拆 分 为 两 齐 显 示 


在 PowerPoint 中 ， 若 希望 将 占 位 符 中 的 文本 拆 分 为 两 列 显示 ， 可 以 通过 设置 自动 调整 选项 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 到 第 2 张 幻 灯 刻 文本 中 ，@ 单 击 占 位 待 左 下 角 的 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 将 幻灯 刻 更 改 为 两 列 版 式 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 125 招 ” 目 定 义 分 柱 的 数量 与 间距 

默认 情况 下 ， 输 入 文本 时 都 是 按 一 栏 处 理 的 ， 当 内 容 超 过 占 位 符 容量 时 ， 可 利用 自动 调整 选项 将 其 更 改 为 两 栏 ， 若 想 将 占 位 
符 中 的 内 容 拆 分 为 更 多 栏 或 更 改 文本 框 中 内 容 的 显示 栏 数 ， 可 按照 如 下 方法 操作 。 

步骤 01 打开 “更 多 栏 "对 话 杠 


在 打开 的 演示 文稿 中 将 插入 点 定位 至 需要 分 栏 显示 的 文本 中 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “分 栏 ”按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 栏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 分 村 数量 与 间距 


弹出 “分 栏 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “数量 ”数值 框 中 输入 需要 显示 的 栏 数 ， 在 “间距 ”数值 框 中 输入 栏 与 栏 之 间 的 距离 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 126 扫 ”修改 行距 


为 了 让 排版 效果 更 加 清晰 和 美观 ， 可 以 适当 调整 文本 的 行距 。 


打开 演示 文稿 ， 将 插入 点 定位 至 需要 更 改行 距 的 段落 中 ， 或 选中 多 段 文本 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 深 ”组 中 的 “ 行 
距 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 行距 选项 ， 如 选择 “1.5”， 如 右 图 所 示 。 


第 127 拍 ”制作 诈 字 下 部 的 效果 


首 字 下 沉 即 突出 显示 一 段 话 的 第 一 个 字 ， 用 尸 可 以 用 其 标记 段落 章节 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “字体 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 效果 的 文本 并 石 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


aa 电影 版 ) (日 语 : 映画 


粘贴 选项 : :，” 自 1980 年 开始 至 今 
上 [a 本 上 映 ， 截至 2015 年 4 
退出 文本 编辑 [% A 起 我 


段落 (P).. 
编写 (NN) 


步骤 02 设置 字体 的 大 小 和 偏 移 量 


弹出 “字体 ”对 话 框 , 设置 “大 小 ”为 “54” 磅 、“ 偏 移 量 ”为 “-25%”， 如 下 图 所 示 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


| 小 型 大 写字 母 (M) 
加 全 部 大 二 
ea 
下 标 (B) 


步 又 03 ”查看 首 字 下 沉 效 果 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 文本 的 首 字 添加 了 下 沉 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


DW ~ 


AAN 


国 日 本 漫画 家 梨子 9F @ 不 二 礁 创作 的 同名 漫画 改编 的 动画 
《 哆 啦 束 放 的 剧场 版 (电影 版 ) (日 语 : 映画 上 大吉 几 ) 系 


_ 


AANW 、 


1 到 ， 由 东 宝 株式 会 社 制作 。 自 1980 年 开始 至 今 ( 除 2005 年 ) ， 
国定 于 每 年 三 月 上旬 在 日 本 .上 映 ， 稚 至 2015 年 4 月 已 .上映 30 部 。 
. 另 有 一 部 3 出 场 版 《 哆 啦 A 梦 : 件 我 同行 》1 


A pf Db = x | | 
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第 4 章 ”文本 型 幻灯 片 的 美化 


在 擎 握 了 制作 文本 型 幻灯 片 的 基本 操作 后 ， 若 想 要 制作 出 整体 效果 更 专业 、 更 美观 的 文本 型 筷 灯 片 ， 还 要 了 解 和 掌握 一 些 更 
深入 的 操作 技巧 ， 如 文本 框 的 设计 、 插 入 和 设计 艺术 字 、 文 本 的 效果 设计 等 。 本 章 将 详细 介绍 上 述 内 容 ， 使 用 己 能 够 成 功 地 创建 
专业 、 美 观 的 文本 型 幻灯 片 。 


定 128 招 “将 炬 形 文 本 框 更 改 为 其 他 形状 


在 PowerPoint 中 插入 的 文本 框 ， 默 认 情 况 下 其 形状 都 是 息 形 ， 可 根据 需要 将 窟 形 的 文本 框 更 改 为 其 他 形状 ， 如 椭圆 形 、 三 
角形 、 梯 形 等 ， 具 体 万 法 如 下 。 


步骤 01 选择 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 更 改 形状 的 文本 框 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “插入 形状 ”组 中 的 “编辑 
形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 形状 > 椭 加 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 幻灯 片 放 映 。 
民 一 = 党 一 
| 一 L， [ | 
a oy A A 
i 让 \e [DD a 
| | LI | LL CLL) 
贰 入 形状 


步骤 02 显示 更 改 形状 后 的 效果 


此 时 所 选 文本 框 由 和 矩形 变 为 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 若 更 改 前 的 文本 框 为 正方 形 ， 则 此 时 的 形状 为 圆 形 。 


框 一 


第 129 拍 ”利用 顶点 编辑 文本 框 形状 


若 PowerPoint 中 没有 符合 需求 的 文本 框 形状 ， 可 先 将 文本 框 更 改 为 相近 形状 ,再 通过 编辑 顶点 功能 将 其 修改 为 符合 要 求 的 
形状 。 


步骤 01 启动 “编辑 质点 ”功能 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 修改 形状 的 文本 框 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 硕 操 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


和 开始 插入 


人 八 四 旬 |- 
ODAOADOD, 


播 入 形状 


步骤 02 修改 文本 框 形状 


将 鼠标 指针 移 至 文本 框 边框 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 党 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 修改 ， 如 右 图 所 示 。 修 改 完成 后 ， 释 放 鼠 
标 左 键 即 可 。 


第 130 拍 ”快速 胡 用 文本 框 位 式 


PowerPoint 中 有 许多 文本 框 预 设 样式 ， 当 需要 快速 美化 文本 框 时 ， 可 以 直接 套用 预 设 的 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 展开 更 多 的 形状 样式 
打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 样式 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


iE] 人 2] 和 上 厂 克 映 Ei 共 启 亲友 | 具 格式 0 


步骤 02 ”选择 形状 样式 


在 展开 的 形状 样式 库 中 选择 合适 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 所 选 文 本 框 应 用 该 样式 。 


第 131 拍 “为 文本 民 填 宛 斋 色 


默认 情况 下 ， 文 本 占 位 符 或 绘制 的 文本 框 都 没有 填充 色 ， 帮 应 用 了 预 设 的 形状 样式 后 颜色 仍 不 符合 需求 ， 可 以 目 定 义 其 他 十 


充 色 。 
打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 填充 色 的 文本 框 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样 式 ” 组 中 “形状 填 
对 合适 的 颜色 ， 如 “金色 ,个 性 色 4， 淡 色 40%”， 如 右 图 所 示 。 


充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ” 窗 阅 ” 视图 。 开发 工具 


第 132 招 为 文本 框 边框 添加 颜色 


默认 情况 下 ， 文 本 框 边框 都 没有 颜色 ， 奋 要 使 其 在 画面 中 突出 显示 ， 可 为 其 添加 颜色 。 
打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 边框 颜色 的 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 
轮廓 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 赢 色 ， 如 “黑色 ， 文 字 1”， 如 右 图 所 示 。 


第 133 招 ”调整 文本 框 边框 粗细 

设置 文本 框 边框 既 可 凸显 文本 框 ， 又 可 将 文本 框 中 的 内 容 与 其 他 内 容 区 分 开 来 。 用 户 可 根据 幻灯 片 的 思 体 效果 设置 文本 框框 
线 的 粗细 ， 具 体操 作 如 下 。 

步骤 01 ”展开 形状 轮廓 选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 轮廓 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 线条 粗细 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 粗 细 >4.5 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


三 粗细 (W) } | 0.25 磅 
:= 认 线 (5) ”| .5 磅 
0.75 磅 

1 远 


喃 js 去 


若 展开 的 粗细 列表 中 没有 合适 的 磅 值 ， 可 以 单 击 “ 其 他 线条 ”选项 ， 在 打开 的 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 根据 需求 设置 磅 
值 。 


第 134 拍 ”更 改 文 本 框 边 框 样式 


为 文本 框 设置 了 边框 赢 色 后 ， 边 框 默 认 显示 为 一 条 实 线 ， 右 想 要 应 用 更 复杂 的 线形 ， 可 通过 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 进行 
设置 。 


选中 文本 框 后 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 
在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “线条 ”选项 组 中 “复合 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 线条 类 型 ， 如 
右 图 所 示 。 


第 135 拍 “更改 文本 民 边 框 线形 


实 线 边 框 的 文本 框 显 得 中 规 中 答 ， 若 想 让 文本 框 更 灵活 多 变 ， 可 以 设置 虚线 边框 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 边框 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 轮 
廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 虚 线 > 长 画 线 -点 -点 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


厘 大 奉 本 志 才 秦 帮 丽 者 


第 136 拍 “为 文本 恰 过 加 形状 效果 


如 果 需 要 快速 设置 文本 框 的 形状 效果 ， 如 阴影 、 映 像 、 友 光 等 ， 可 以 套用 预 设 样式 ， 一 次 完成 多 种 样式 的 设置 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 效果 的 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 效 
果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 5” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


OR 


设置 阴影 、 映 像 及 发 光 等 形状 效果 的 方法 与 设置 预 设 效 果 相 似 ， 可 参照 上 述 方法 进行 设置 。 


第 137 招 ”制作 立体 的 文本 框 


想 要 让 文本 框 具有 立体 感 ， 可 以 为 文本 框 添加 校 台 效 果 ， 然 后 进行 三 维 旋转 ， 让 立体 效果 更 加 明显 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 校 台 样 陈 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 校 全 > 十 字形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 三 维 旋转 效果 


再 次 蛙 击 “形状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 维 旋 转 > 等 轴 左 下 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


E 
[| 
加 加 


转 
晶 


有 国治 有 有 国 二 如 国 ;中 


第 138 招 调整 文本 框 的 角度 


如 果 友 现 文本 框 显示 的 方位 不 太 合 适 ， 可 通过 旋转 功能 来 调整 文本 框 的 角度 。 


步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 旋转 的 文本 框 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ”按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 旋转 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 


$0[1.03 厘米 


ga |4.3 厘米 


向 右上 旋转 90 度 (R) 


向 左旋 转 90°( 


步骤 02 设置 旋转 角度 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 “大 小 ”选项 组 中 “旋转 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 旋转 的 角度 ， 
如 “45””， 如 下 图 所 示 。 最 后 按 下 【Enter】 键 或 关闭 任务 窗 格 即 可 。 


设 直 形 Y 状 格 式 


形状 选 硕 文本 选项 


1 \ | 上 € 
a EE | | 十 一 : 


a 友 让 
局 度 (E) 
过 度 (D) 
旋转 上 


病 i 示 


上 述 旋转 文本 框 的 方法 对 于 旋转 艺术 字 、 占 位 符 和 形状 同样 适用 。 需 要 注意 的 是 ， 包 含 在 其 中 的 文字 与 文本 框 、 占 位 符 或 形 
状 的 相对 位 置 不 变 。 


第 139 拍 ”让 文本 框 目 市 金属 质感 


用 尸 不 仅 可 以 为 文本 框 填 序 闸 色 、 更 改 形状 ， 还 可 以 通过 图 片 填充 让 文本 框 具 有 金属 质感 ， 制 作出 与 众 不 同 的 幻灯 片 。 
步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@@ 右 击 需要 更 改 格式 的 文本 框 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


莫 切 加 
复制 ( 口 
粘贴 选 贡 : 
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| 编辑 文字 的 
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起 链 接 (H)... 

智能 查找 山 

为 存 为 图 片 (9).. 
设置 为 默认 文本 框 (D) 


由 单 击 


步骤 02 设置 形状 填充 图 形 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 填 序 与 线条 ”选项 卡 下 “填充 ”选项 组 中 的 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 单 
击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 榈 式 


形状 选 奋 。 文本 还 项 


HF 只 RI 加 a 


步骤 03 选择 填充 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 位 置 ，@ 选 择 合适 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 


I DESKTOP-3KCAMJ3 
DESKTOP-5U99G63 


步骤 04 ”设置 图 片 偏 移 量 


若 插 入 的 背景 图 片 不 能 很 好 地 适应 当前 文本 框 ， 可 以 设置 合适 的 偏 移 量 ， 这 里 设置 了 “同上 偏 黎 。 和 “向 下 偏 移 ”的 值 ， 如 
下 图 所 示 。 


征明 度 ( 站 | 
| 将 图 片 干 铺 为 纹理 加 
向 诺 偏 移 (|) 


步骤 05 ”选择 校 台 效果 


切换 至 “效果 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 三 维 格式 ” 左 侧 的 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 选项 组 中 单 击 “顶部 核 合 > 加 ”选项 ， 如 下 图 
所 泵 。 


步骤 06 ”设置 校 合 深度 


在“ 三 维 格式 ”选项 组 中 设置 “深度 ”大 小 为 “5 磅 ”、“ 光 源 ” 和 角度 为 “40””， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 显示 设置 后 的 文本 框 效果 


完成 后 关闭“ 设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 文本 框 的 显示 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 140 招 ” 调 束 文本 框 的 莲 明 度 


若 在 演示 文稿 中 想 要 尽 可 能 突出 文本 ,增强 艺 术 效 果 ， 可 以 调整 文本 框 颜色 的 透明 度 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 
石 图 所 示 。 


ED 


| 达 形状 轮 席 、 


| 4 形状 效果 ” 


步骤 02 ”设置 文本 框 的 填充 色 和 透明 度 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 设 置 “ 填 充 ”选项 组 中 的 “颜色 ” 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 深 色 25%”、 “透明 
度 ”为 “80%”， 如 下 图 所 示 。 


4 二 元 


无 填充 (N) 
9) 第 色 填 充 (S) 
疡 党 填充 () 


图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 案 填 充 (A) 
绿灯 片 月 景 填充 (B) 


步骤 03 ”显示 设置 后 的 效果 


此 时 幻灯 片 中 的 文本 框 填充 色 产 生 了 变化 ， 且 增加 了 透明 度 后 ， 文 本 内 容 被 更 好 地 突显 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 141 招 ”制作 文字 匀 空 效果 


为 了 突出 表现 某 些 文字 ， 增 强 文 字 的 视觉 感染 力 ， 在 编辑 幻灯 片 时 可 以 将 文字 设置 为 特殊 格式 ， 如 链 空 效 果 ， 具 体操 作 如 


步骤 01 将 文本 框 移动 至 形状 中 间 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 文本 框 ， 将 鼠标 指针 移 至 文本 框 边框 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 学 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 文本 
框 至 形状 中 间 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 剪除 形状 


释放 鼠标 左 键 并 选中 形状 ， 按 住 【Ctrl】 键 选中 文本 框 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “合并 
形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竞 除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


OODATLLD 国 XE - 


步骤 03 ”查看 文字 钴 空 效 果 


此 时 可 看 到 幻灯 片 中 显示 了 文字 镑 空 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 142 招 ”为 文本 设置 合 运 的 段 洛 间距 


为 文本 段落 设置 合适 的 间距 能 够 使 幻灯 片 显得 井井有条 ， 有 利于 观众 对 不 同 部 分 的 内 容 进行 区 分 。 
步骤 01 ”选择 要 设置 间距 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 拖 动 选择 要 设置 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “段落 ”对 话 框 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 段 前 和 段 后 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 设置 “间距 ”选项 组 中 的 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”为 “13 磅 ”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 间距 设置 效果 


完成 上 述 操作 后 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 选中 的 文本 段 前 、 段 后 的 间距 友 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


还 可 以 在 选中 的 文本 段落 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 段落” 命令 来 打开 “段落 对话 框 。 


第 143 招 ”调整 字 侍 间距 


石 字符 乙 间 大 紧凑 ， 可 通过 增 大 字符 间距 来 让 阅读 体验 更 舒适 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字符 间距 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 入 玖 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


紧密 (站 


军 规 (IN) 


很 松 (V) 
其 他 间距 (MD).. 


OR 


若 “ 字 符 间 距 ”下 拉 列 表 中 的 间距 选项 不 符合 需求 ， 可 以 单 击 “其 他 间距 ”选项 ， 在 弹出 的 “字体 ”对话 框 的 “字符 间 
距 ” 选 项 卡 下 自 定义 间距 。 


第 144 拍 “ 瑟 用 制 表 侍 制作 荣 单 


在 编排 菜单 、 价 格 表 、 成 绩 单 、 公 式 、 目 录 时 ， 可 以 巧 用 制 表 符 提 高 工作 效率 和 精确 度 ， 下 面 介 绍 利用 制 表 符 实现 文本 左 对 
齐 的 方法 。 


步骤 01 打开 “ 段 洛 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 单 击 空 日 占 位 待 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 洛 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 单 击 该 对 话 框 左下 角 的 “ 制 表 位 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 1 厘米 元 对 齐 制 表 符 


弹出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ，@ 在 “ 制 表 位 位 置 ”数值 框 中 输入 “1”，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ”选项 组 中 的 “ 左 对 亨 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 小 效 点 对 齐 制 表 符 


@ 在 “ 制 表 位 位 置 ”数值 框 中 输入 “11 厘 米 ”，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ”选项 组 中 的 “小 数 点 对 齐 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 设 
”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 。 


几 


步骤 05 启用 标尺 


在 “视图 ”选项 卡 下 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “标尺 ” 复 选 框 ， 可 看 到 幻灯 片 工作 区 域 显示 了 标尺 和 制 表 符 ， 如 下 图 所 示 。 
幻灯 片 放映 市 疯 视图” 开发 1 具 格 亏 


一 


备注 母 版 


步 又 06 输入 文本 


单 击 空 日 占 位 符 , 按 下 【Tab] 键 ,插入 点 跳 转 到 1 厘米 处 的 左 对 齐 制 表 符 后 输入 文本 ， 如 “ 打 凉 鱼 块 ”， 表 次 按 下 
【Tab】 键 ,插入 点 跳 转 到 11 厘 米 处 后 输入 文本 ， 如 “20.00 元 ”， 如 下 图 所 示 。 按 照相 同 的 方法 完成 全 部 文本 的 输入 。 


1O 


通过 “ 制 表 位 ”对话 框 还 可 以 设置 “居中 或 “ 右 对 齐 ” 制 表 符 。 


第 145 拍 ”删除 制 表 符 


对 于 不 需要 的 制 表 符 可 以 将 其 删除 ， 以 免 影响 当前 幻灯 片 的 编辑 。 


在 演示 文稿 中 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 删除 的 制 表 符 ，@ 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 清除 不 需要 的 制 表 


第 146 拍 ”在 约 灯 卢 中 插入 忆 术 字 


使 用 艺术 字 可 以 简单 、 快 速 地 美化 文本 。 亏 术 字 的 样式 非常 丰富 ， 可 以 根据 工作 需求 在 演示 文稿 中 插入 不 同样 式 的 艺术 字 。 
步骤 01 选择 艺术 字样 式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 
如 “填充 - 柳 色 ， 着 色 3， 锋 利 棱 人 台 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 文本 


此 时 在 幻灯 三 中 插入 一 个 艺术 字 文 本 框 ， 提 示 用 户 在 此 放置 文本 ， 且 提示 文本 呈 选 中 状态 ， 直 接 输 入 所 需 文本 即 可 ， 然 后 将 
文本 框 拖 动 至 合适 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 147 招 快速 更 改 艺 术 字 闫 色 


如 果 发 现 艺术 字 字 体 颜 色 与 幻灯 片 主题 不 协调 ， 可 自行 更 改 字 体 颜色 。 


在 打开 的 演示 文 入 中 选中 需要 更 改 头 色 的 艺术 字 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 填 
充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 148 招 ” 目 定 义 己 术 子 颜色 


更 改 艺 术 字 颜色 时 ， 知 颜色 库 中 没有 需要 的 颜色 ， 可 以 使 用 RGB 颜色 模式 自 定 义 颜 色 ， 有 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 打开 “颜色 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 睛 中 选中 要 更 改 字体 颜色 的 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 
的 “文本 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 填充 颜色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 目 定 义 颜 色 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 ”选项 卡 下 设置 RGB 数 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 
艺术 字 文 本 颜色 更 换 为 了 目 定 义 的 颜色 ，。 


第 149 拍 ”去 挥 乙 术 子 文本 的 填 宛 效果 


若 友 现 艺 术 字 文本 的 填充 效果 与 幻灯 片 风格 不 符 ， 可 去 掉 访 文本 的 填充 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 去 除 填 却 效果 的 艺术 字 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 填 序 ” 石 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 填 殉 颜色 ”选项 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 去 挥 该 文本 的 填充 效果 。 
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第 150 招 ”突出 显示 普通 文本 边框 


默认 情况 下 ， 艺 术 字 包含 特定 的 边框 ， 而 普通 文本 默认 为 无 边框 颜色 ， 想 要 突出 显示 普通 文本 的 边框 或 更 改 艺 术 字 文本 的 边 
框 ， 可 以 重新 设置 文本 边框 的 颜色 与 粗细 。 


步骤 01 选择 文本 轮 慷 颜色 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 绘制 边框 的 文本 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 轮廓 ” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


开发 T 具 | 格式 | Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 
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再 次 日 击 “ 文 本 轮 慷 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 粗 细 > 3 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 可 看 
到 幻灯 片 中 的 文本 轮廓 友 生 了 变化 。 


福 细 (W) 


二 二 度 生 上 D) 


第 151 招 借用 幻灯 片 中 的 颜色 


如 果 想 要 使 用 幻灯 片 中 已 有 的 颜色 来 填充 其 他 对 象 ， 可 以 使 用 取 色 器 提取 该 颜色 并 应 用 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 取 色 器 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 更 改 颜 色 的 对 象 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 
填 宛 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 色 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”获取 幻灯 卢 中 的 颜色 


此 时 鼠标 指针 是“ 形状 ,移动 姐 标 指针 到 需要 的 颜色 处 ， 可 看 到 “形状 右上 角 有 该 处 的 颜色 及 该 颜色 的 RGB 值 ， 如 下 图 所 
示 ， 单 击 即 可 提取 并 应 用 该 颜色 。 


[RGB(111.149.8) 


来 绿 


按 【Esc】 键 可 取消 取 色 器 而 不 选取 任何 颜色 ， 提 取 的 颜色 会 在 “文本 填充 ”下拉 列表 和 “文本 轮 廊 ”下 拉 列 表 中 的 “最 近 
使 用 的 颜色 ”组 中 显示 。 


第 152 招 ”让 多 个 对 委 排 询 整 齐 


如 果 幻 灯 卢 中 有 多 个 文本 框 、 形 状 或 图 片 等 ， 拖 动 对象 实 现 对 齐 不 仅 效 率 低 而 且 不 准确 ， 下 面 介 绍 一 种 让 对 象 快 速 对 齐 的 方 
法 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 多 个 要 对 齐 的 对 象 ，@ 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@) 企 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 顶 问 对 齐 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 实现 全 部 所 选 对 象 的 顶 并 对 齐 。 
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用 户 可 根据 实际 情况 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 对 齐 方式 。 


第 153 拍 ”使 用 图 片 填充 文本 


如 果 部 得 仪 为 文本 填 元 颜色 太 过 平淡 ， 想 要 增强 文本 的 己 术 效 果 ， 可 以 为 文本 填充 具有 特殊 质感 的 图 片 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “插入 图 片 ” 面 板 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 使 用 图 片 填充 的 文本 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “ 文 
本 填充 ′ 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 浏 儿 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 目 文 件 ” 右 侧 的 “ 浏 砚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保 存 的 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 
该 文本 应 用 了 图 片 填充 的 效果 。 


第 154 招 ”使 用 渐变 填 宛 文本 


可 以 将 文本 的 填充 效果 设置 为 渐变 样式 ， 让 幻灯 卢 更 具 特 色 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 需要 设置 渐变 的 文本 ，@@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 忆 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 填 
充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 渐 变 > 线 性 向 左 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 155 招 ”使 用 纹理 填 宛 文本 


除了 用 以 上 几 种 万 法 美化 文本 外 ， 还 可 以 将 文本 填充 设置 为 纹理 图 案 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 填充 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 纹 理 > 纸 袋 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 156 拍 “更改 纹理 透明 度 


为 文本 填充 纹理 后 ， 为 了 使 纹理 与 幻灯 片 更 协调 ， 可 以 更 改 纹理 的 透明 度 。 
步 又 01 单 击 “ 其 他 纹理 ”选项 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 填充 ” 厂 侧 的 下 
三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 纹理 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 纹理 透明 度 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 同 右 抱 动 “ 透 明度 ” 右 侧 的 滑 块 ， 或 直接 在 数值 框 中 输入 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


第 127 拍 “为 文本 汪 加 阴影 灼 果 


要 让 文本 更 有 质感 ， 可 添加 阴影 、 映 像 和 友 光 效果 ， 下 面 以 设置 阴影 为 例 介 绍 具 体 方法 。 
步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 文本 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 阴 影 > 阴 影 选项 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 设置 阴影 效果 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 展开 的 “阴影 ”选项 组 中 选择 阴影 颜色 ， 并 在 “透明 度 ” “大 小 ” “模糊 ”“ 角 
度 ” 和 “距离 ” 右 侧 的 数值 框 进行 相应 的 设置 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 形状 格式 
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设置 文本 的 映像 效果 和 发 光 效 果 的 方法 与 设置 文本 的 阴影 效果 的 方法 类 似 ， 在 “文本 效果 ”下 拉 列 表 中 指向 相应 选项 ， 在 级 
联 列 表 中 选择 效果 即 可 。 


第 158 招 增强 文本 的 立体 感 


右 要 使 文本 更 加 立体 ， 可 以 为 文本 增加 校 台 效 果 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 校 人 台 > 松散 财 入 ”效果 ， 如 石 图 所 示 。 


辱 is 去 


若 要 设置 更 多 棱 台 效果 ， 可 单 击 “ 三 维 选项 ”选项 后 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 进行 设置 。 


第 159 拍 ”让 文字 进行 三 维 施 转 


对 文字 进行 三 维 旋转 即 从 不 同 角 度 展示 文字 ， 若 在 三 维族 转 前 设置 了 棱 台 效果 ， 则 可 以 更 好 地 体现 其 效果 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “三 维 旋转 > 等 轴 右 上 ”效果 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 160 招 ”让 文字 操 起 来 


演示 文稿 中 的 文字 不 仅 可 以 三 维 旋转 ， 还 可 以 在 平面 健 曲 显示 ， 增 添 文字 灵动 性 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 文本 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 效果 ” 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 转 换 > 停 止 ”效果 ， 如 右 图 所 示 。 也 可 根据 实际 情况 选择 其 他 合适 的 转换 效果 。 


第 5 章 图片 的 插入 和 编辑 


在 幻灯 片 中 添加 图 片 能 够 使 幻灯 片 的 表现 方式 更 加 直观 ， 内 容 更 加 丰富 。 本 草 不 仪 会 讲解 各 种 图 片 的 插入 万 法 ， 而 且 会 讲解 
如 何 对 插入 的 图 片 进行 一 些 简 单 的 美化 处 理 ， 如 设置 图 片 的 亮度 、 颜 色 、 样 式 、 大 小 、 背 景 、 效 果 等 ， 或 者 利用 裁剪 功能 来 改变 
图 片 的 外 观 ， 使 图 片 看 起 来 更 加 美观 ， 与 幻灯 睛 的 整体 风格 更 加 契合 。 


第 161 招 “插入 本 地 图 上 


在 幻灯 片 中 插入 图 片 可 以 增强 弥 灯 卢 的 视觉 效果 ， 强 化 观点 ， 促 进 信息 的 表达 和 传递 。 大 多 数 情 况 下 ， 用 户 在 制作 演示 文 称 
前 ,会 将 需要 使 用 的 图 片 文 件 保存 在 计算 机 中 ， 编 辑 时 再 插 入 即 可 。 


步骤 01 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 选 择 所 需 图 片 的 存储 路 径 ，@ 双 击 需 要 插入 的 图 片 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 162 招 利用 “插入 和 链接 ”避免 重复 修改 图 片 
在 幻灯 片 中 插入 图 片 后 ， 若 原来 的 图 片 和 插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 都 需要 修改 ， 就 可 以 利用 插入 和 链接 功能 实现 原 图 片 被 修改 
后 幻灯 片 中 的 图 片 也 自动 修改 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 局 动 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 企 展开 的 询 表 
中 单 击 “插入 和 链接 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


IOR 


利用 “插入 和 链接 ”选项 将 选中 的 图 片 插 入 到 演示 文稿 中 ， 当 原始 图 片 内 容 发 生变 化 (文件 未 被 移动 或 重 命名 ) 时 ， 重 新 打 
开 插 入 图 片 的 演示 文稿 ， 将 看 到 图 片 已 经 更 新 。 如 果 原 始 图 片 被 移动 或 被 重 命名 ， 则 演示 文稿 中 将 保留 最 近 的 图 片 版 本 。 如 果 
在 “插入 ”下 拉 菜 单 中 选择 “链接 到 文件 ”命令 ， 则 当 原始 图 片 被 移动 或 被 重 命名 时 ， 演 示 文 稿 中 将 不 显示 图 片 。 


第 163 拍 ”插入 联机 图 片 


在 网 络 连接 正常 的 情况 下 ， 制 作 演 示 文 稿 时 可 以 直接 在 Power Point 搜 索 Web 中 的 图 片 ， 将 其 插入 到 幻灯 片 中 。 
步骤 01 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 多 大户 放 了 映 


号 [OO 六 


形状 SmartArt 


“]| 三 表格 | l 皇 自 


步骤 02 搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ”面板 ，@ 在 “ 必 应 图 像 搜索 ” 石 侧 的 文本 框 中 输入 天 键 字 ， 如 “水 果 ”，@ 单 击 右 侧 的 搜索 图 标 ， 如 下 图 
所 示 。 


插入 图 上 厅 


必 应 图 像 搜索 LBs 


步骤 03 ”插入 图 片 


显示 搜索 到 与 天 键 字 “水 果 ” 相 关 的 图 片 ，@ 选 择 需 要 的 图 片 ， 被 选中 的 图 片 左上 角 显 示 勾 选 标记 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 右 图 所 示 。 


痪 应 该 晤 重 他 人 的 权利 ， 委 括 医 枫 * 单 击 | 此 外 了 站 3 羊 情 。 


第 164 招 ”利用 所 位 竺 图 标 插入 耿 机 图 片 


某 毕 占 位 符 中 包含 图 片 和 联机 图 片 的 插入 图 标 ， 可 以 直接 单 击 这 些 图 标 来 打开 相应 对 话 框 ， 然 后 插入 本 地 图 片 或 联机 图 片 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 占 位 街中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 将 弹出 “插入 图 片 ”面板 ， 接 下 来 的 操作 和 单 击 功能 
区 中 的 “联机 图 片 ”按钮 插入 图 片 一 样 。 


第 165 招 ”在 勺 灯 卢 中 插入 窗口 蕉 图 


用 尸 还 可 以 直接 截取 屏幕 上 的 窗口 插入 幻灯 片 中 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ 打 开演 示 文 稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 列表 中 的 “可 用 的 视窗 ”组 中 显示 
了 当前 所 有 未 最 小 化 的 窗口 ， 单 击 要 插入 的 窗口 ， 即 可 将 该 窗口 截图 并 插入 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 


动 贺 幻灯 片 放映 审阅 


2 


相册 形状 SmartArt 图 表 


揪 臣 


第 166 招 ” 蕉 取 屏 夫 部 分 内 容 插入 约 灯 卢 

若 想 将 屏幕 中 的 某 部 分 插入 到 幻灯 片 中 ， 可 以 使 用 “屏幕 剪辑 ”功能 ， 在 截取 图 片 的 过 程 中 可 根据 需要 调整 截取 的 范围 ， 具 
体操 作 如 下 。 

步 又 01 单 击 “ 屏 幕 剪辑 ”选项 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 屏 幕 舅 辑 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 截取 图 片 


此 时 屏幕 显示 为 灰白 色 ， 鼠 标 指针 变 为 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选择 屏幕 中 需要 截取 的 部 分 ， 选 中 的 区 域 变 为 正常 显示 ， 
如 下 图 所 示 。 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 在 幻灯 片 中 插入 截取 的 图 片 。 


第 167 哲 ”更换 现 有 图 片 


若 在 幻灯 片 中 插入 图 片 后 需要 更 换 图 片 ， 但 又 不 希望 改变 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 可 通过 更 改 图 片 功 能 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 更 换 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “调整 ”组 中 的 “更 改 图 片 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 
示 ， 弹 出 “插入 图 片 ”面板 ， 在 其 中 选择 新 的 图 片 插 入 即 可 。 


叉 尾 


Bo 


删除 育 景 


第 168 扫 8 ”将 图 片 文件 设置 为 项 目 符号 


为 文本 对 象 添加 项 目 符号 时 ， 若 对 文本 形式 的 项 目 符 号 不 满意 ， 可 将 图 片 文件 设置 为 项 目 符号 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 要 设置 的 文本 ，@@ 人 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 多 
表 中 单 击 “项 目 答 号 和 编号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 上 文字 方向 * 国 


加 


步 又 02 打开 “插入 图 片 ”面板 


弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
插入 图 上 三 


来 目 艾 件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
扫 索 Web 搜 孙 尾 应 


步骤 04 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 保存 的 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 该 图 片 设 
置 为 项 目 符号 。 


第 169 拍 ”调整 原始 图 片 大 小 


用 户 可 以 重新 调整 插入 约 灯 片 中 的 图 片 大 小 ， 以 适应 当前 约 灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 调整 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 或 “宽度 ”数值 框 
中 输入 合适 的 数值 后 ， 按 下 【Enter】 键 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


Jj 下 移 一 层 ”地 组合 
信和 迹 择 窗 格 了 旋转 > 


第 170 招 早 独 改变 图 片 的 高 度 或 宽度 


在 上 一 招 中 ， 修 改 高 度 或 营 度 中 的 一 个 数值 后 ， 另 一 个 数值 会 目 动 变化 ， 以 保持 图 片 的 宽 高 比例 不 变 ， 若 需 单独 改变 高 度 或 


寓 度 ， 可 取消 “锁定 纵横 比 ”后 再 修改 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 调整 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “大 小 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


$10 厘米 。 
二 |15.03 悍 访 年 击 


rad | 


步骤 02 ”取消 锁定 纵横 比 并 修改 宽度 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “大 小 ”选项 组 中 的 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ，@ 
在 “宽度 ”数值 框 中 输入 合适 的 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


设 丰 图 片 格式 | 
< PP 男 芭 


4 大 小 
高 度 (E) 


高 度 (D) 


@ 取消 色 先 


锁定 纵横 出 (A 


第 171 招 ”运用 相册 功能 创建 图 片 演示 文 稳 


通过 相册 创建 图 片 演示 文稿 ， 是 指使 用 相册 功能 创建 一 个 演示 文稿 ， 此 演示 文稿 中 的 每 一 张 幻灯 片 都 默认 包含 一 张 图 片 ， 党 
产品 介 


用 于 类 、 作 品 展示 类 等 演示 文稿 的 制作 。 
步骤 01 打开 “相册 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 建 相册 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 


弹出 “相册 ”对 话 框 , 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保 存 的 位 置 ，@ 同 时 选择 多 张 图 片 ， 如 右 图 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


DSC_1314JPG | 


DsC_10029ajpg 


步骤 04 ”创建 相册 


返回 到 “相册 ”对 话 框 ， 此 时 可 以 预 多 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 创建 相册 。 


第 172 拍 ”删除 相册 中 不 要 的 图 片 


创建 相册 后 ， 在 “相册 ”对 话 框 的 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 会 一 一 显示 添加 的 图 片 ， 用 户 可 直接 删除 不 需要 的 图 片 。 
步骤 01 编辑 相册 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 编 辑 相册 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 删除 图 片 


弹出 “编辑 相册 ”对 话 框 ，@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 要 删除 的 图 片 ，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 


述 操作 后 ， 蛙 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


标 圳 什 所 有 图 片 下 面 (A) 
[| 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (KK) 


柱 册 中 的 图 片 (R): 


局 1 102 
2 103 
癌 3 A012805 


4 DSC 1514 


DSC 10029a 
DSCF1771 


。 完 成 上 


若 已 制作 好 相册 ， 在 编辑 过 程 中 发 现 茶 些 图 片 需要 删除 ， 则 在 幻灯 片 中 选中 该 图 片 ， 直 接 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


第 173 拍 ”在 相册 中 添加 文本 框 


若 需 对 创建 的 相册 内 容 做 解释 说 明 ， 可 在 相册 中 添加 文本 框 幻 灯 片 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选项， 弹出 “ 编 
辑 相册 ”对 语 框 ， 单 击 “ 新 建文 本 框 ” 按 钮 ， 此 时 可 看 到 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 添加 了 一 个 文本 框 ， 如 石 图 所 示 。 


A012805 
DSC 1514 
DSC 10029a 
DSCF1771 


第 174 招 ”让 相册 中 的 图 片 以 黑 昌 方 式 显示 


经 典 的 黑 日 配色 市 有 一 种 怀旧 的 气息 ， 想 要 让 图 片 沉 有 独特 的 情感 ， 可 以 将 图 片 以 黑 日 方式 显示 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 编辑 相册 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


幻灯 片 放 卫 


步骤 02 ”设置 图 片 以 黑 日 方式 显示 


弹出 “编辑 相册 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 图 片 选项 ”选项 组 中 的 “所 有 图 片 以 黑 日 方式 显示 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 对 
话 框 中 的 “更 新 ”按钮 即 可 应 用 设置 。 


105 


AU012805 


DSC 1314 
: DSC 10U029a 
li ee = HB 
直 怀 是 仁 所 有 图 片 下 加 加) 站 6 DSCF1771 
痢 | 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (1 


第 175 拍 “更改 相册 中 图 卢 的 顺 厚 


石 要 更 改 相册 中 图 片 的 顺序 ， 可 以 在 “编辑 相册 ”对话 框 中 直接 调整 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 弹 出 “ 编 


辑 相册 ”对 话 框 ，Q@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 需要 调整 顺序 的 图 片 ，@ 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 或 “下 移 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 


小 \。 


AO12805 
i Ms 


DSC 1514 
DSC 10029a 
DSCF1771 


第 176 扫 ”调整 由 册 中 图 月 的 角度 


对 于 使 用 相册 功能 添加 的 图 片 ， 可 在 “相册 ”或 “编辑 相册 ”对 话 框 中 进行 简单 、 快 速 的 旋转 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 弹 出 “ 编 
辑 相册 ”对 语 框 ， 电 人 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 勾 选 图 片 ，@ 在 “ 预 遇 ”下 方 单 击 需要 的 旋转 方向 按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


柜 册 中 的 图 片 (R): 
102 
105 
AU1z8U> 
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第 177 拍 “更改 相册 主题 


默认 情况 下 ,创建 的 相册 都 是 以 黑色 为 背景 ， 为 了 让 背景 与 图 片 主题 更 加 协调 ， 可 以 重新 选择 相册 主题 。 
步骤 01 打开 “编辑 相册 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


文件 


| 
三 | | 
$f 避 表格 
幻灯 片 - > 
幻灯 片 ” 表格 


步骤 02 打开 “选择 主题 ”对 话 框 


弹出 “编辑 相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 相 册 版 式 ” 选 项 组 中 “主题 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “选择 主题 ”对 话 框 ，Q@ 在 默认 的 路 径 下 选择 合适 的 主题 ， 如 “Facet.thmx”，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


返回 “编辑 相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 
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Fa 引 cethrmax 


Ta ar 4 


1 硬 | 计算 机 
盘 本 地 碰 南 (C:] 
局 本 地 理 盘 (Dj 
一 查 二 和 下 [Fi wi|| 


豆 忻 替 (IN]): Facetthmex 


修改 相册 主题 即 修改 演示 文稿 主题 ， 因 此 也 可 以 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 选择 主题 。 


第 178 招 ”添加 相册 标题 


二 改口 出 
2 13 29 
20135/7 30 a:23 
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Microsoft Office... 
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创建 的 相册 中 默认 的 版 式 是 没有 标题 的 ， 想 要 让 图 片 主题 更 加 清晰 ， 可 为 每 张 幻灯 卢 添 加 标题 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选项， 弹出 “ 编 
辑 相册 ”对 语 框 ，@@ 单 击 “ 图 片 版 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 选择 市 标题 的 版 式 ， 如 选择 “2 张 图 片 (市 标 
题 ) ”， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


A012805 
DSC 1514 
DasL_10Uc<9a 
DSCF1771 


| 标题 在 所 有 上 


天 jy] 片 尺寸 
1 张 图 片 
2 张 图 片 
叫 4 张 图 片 
呈 吧 1 张 图 片 ( 带 标 题 ) 


i PE] lL i EE 
号 图 片 [种 标 是) 
本 | 二 关上 而 二 一 请 


= 


峰 :e 示 


若 要 为 相册 设置 不 带 标题 的 版 式 ， 则 在 展开 的 列表 中 根据 实际 需求 选择 “1 张 图 片 ”“2 张 图 片 或 “4 张 图 片 ”。 


第 179 拍 ” 压 顷 图 片 为 文件 瘦身 


当 幻 灯 片 中 的 图 片 过 多 时 ， 会 让 演示 文稿 占用 的 空间 变 大 ， 此 时 可 通过 压缩 图 片 来 减 小 文稿 的 大 小 。 


步骤 01 打开 “压缩 图 片 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 要 压缩 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “压缩 图 片 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


本 


步骤 02 ”压缩 图 片 


弹出 “压缩 图 片 ”对 语 框 ， 保 持 默 认 的 压缩 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
目标 输出 : 
HD 0 9 PP 高 品质 ， Pe (HH) 


第 180 拍 ”将 图 片 更 改 为 SmartArt 仅 式 


厂 需 将 图 片 修改 为 图 文 结 合 的 版 式 ， 可 以 利用 “图 片 版 式 ” 功 能 来 实现 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 多 张 需要 更 改版 式 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 
片 版 式 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 SmartArt 版 式 库 中 选择 合适 的 版 式 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 选中 的 图 片 将 更 改 为 SmartArt 啤 了 式 。 


第 181 招 ”将 图 片 置 于 底层 


在 已 添加 文本 或 其 他 对 象 的 幻灯 睛 中 插入 图 片 ， 图 片 融会 速 挡 先 前 的 对 象 ， 影 响 阅读 ， 此 时 可 以 将 图 片 置 于 辰 层 ， 使 其 不 遮 
挡 其 他 对 和 象 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 将 图 片 置 于 底层 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 需要 置 于 底层 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 “下 移 一 层 ” 右 
侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 置 于 底层 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 所 选 图 片 被 置 于 底层 显示 ， 被 该 图 片 遮挡 的 文本 对 象 和 图 片 对 象 都 重新 显示 出 来 。 


若 幻 灯 片 中 添加 了 较 多 的 对 象 ， 有 些 对 象 难 免 会 补 庶 挡 ， 若 不 想 移 动 上 层 对 象 ， 又 要 对 被 遮挡 的 对 象 进行 设置 ， 可 以 采用 以 
下 方法 准确 选中 所 需 对 象 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 再 单 击 “选择 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 在 其 中 显示 了 该 幻灯 片 中 的 所 有 对 象 ， 单 击 对 象 名 称 即 可 选中 相应 对 销 ， 如 下 图 所 示 。 


第 183 拍 ”让 人 航 违 挡 的 图 月 重新 显示 
若 不 想 移动 置 于 项 层 的 图 片 ， 同 时 又 想 要 显示 被 让 挡 的 图 片 或 文字 ， 则 可 通过 置 于 顶层 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选择 顶层 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 下 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 在 阐 
出 的 “选择 ”任务 窗 格 中 选中 被 遮挡 的 图 片 ，@@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 “上 移 一 层 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 置 


于 顶层 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


移 一 层 旧 


第 184 招 ”隐藏 /显示 幻灯 睛 中 的 所 有 对 象 


当 需 要 在 幻灯 中 添加 多 个 对 象 时 ， 为 了 避免 幻灯 片 中 现 有 的 对 象 干扰 视线 ， 可 以 将 现 有 的 对 象 全 部 隐藏 ， 在 需要 时 再 显示 出 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 蛙 击 “排列 ”组 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 在 打开 
的 “选择 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 全 部 隐藏 ”按钮 ， 此 时 对 象 名 后 面 的 眼睛 图 标 都 变 为 短 横 线 ， 表 示 不 可 见 ， 如 右 图 所 示 。 若 要 再 次 
显示 ， 则 单 击 “全 部 显示 ”按钮 即 可 。 


第 185 招 ”快速 对 齐 多 张 图 月 


幻灯 卢 中 的 多 张 图 片 需要 统一 对 齐 时 ， 吉 用 鼠标 拖 动 对 象 进行 手动 对 齐 ， 费 时 费力 而 且 往 往 效果 不 佳 ， 下 面 介绍 一 种 方法 ， 
可 以 快速 、 准 确 地 对 齐 多 张 图 片 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 对 齐 的 图 片 对 象 ，Q@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 底 端 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 针 ][ 高 度 : |5.78 厘米 “ 


左 对 齐 (L) 

和 图 片 版 式 - [选择 -re 
右 对 齐 (R) 

垂直 居中 (M) 


横向 分 布 (H) 
纵向 分 布 (V) 
对 齐 幻 灯 片 (A) 


步骤 02 再 次 设置 对 齐 方式 


底 端 对 齐 后 ，@ 再 次 蛙 击 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 分 布 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


: 5.78 Es 


三 ， 8.52 厘 党 - 


水 平 大 中 (局 ) 
右 对 齐 (R) 
| 网 话 对 齐 人 
季 直 居中 (M) 
底 吴 对 齐 (B) 
横向 分 布 (H) [人 
纵向 分 布 (V) 
对 齐 色 灯 上 月 (的 ) 


步骤 03 ”显示 排列 后 的 效果 


此 时 所 选 图 片 对 象 底 端 对 齐 ， 且 横向 均 久 分布， 如 右 图 所 示 。 


第 186 招 “组 合 幻灯 片 中 的 图 片 


当 一 张 幻灯 片 中 图 片 较 多 ， 又 需要 一 次 性 移动 多 张 图 片 时 ， 可 将 图 片 组 合 后 再 移动 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 要 进行 组 合 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 187 招 ” 按 需 旋转 图 片 角 大 


若 友 现 图 片 角度 不 符合 需求 ， 可 和 直接 对 图 片 进行 旋转 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 旋转 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 刘 ” 组 中 的 “旋转 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 合适 的 选项 ， 如 单 击 “ 向 右 旋转 90 度 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


图 FRE— 上 上 ™* sm Hr | 1 一 - 
上 黎 局 |e 对 行 [一 a | 高 度 : 5 78 砷 米 


下 移 一 层 ”时 ' 组 合 一 
二 | 本 EO 宽度 : |8.52 Ee 


第 188 招 ”随心 折 众 裁 勇 图 卢 


若 需 要 的 只 是 图 片 的 一 部 分 ， 可 以 使 用 裁剪 功能 来 裁剪 图 片 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “ 裁 勇 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需 裁 剖 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “ 裁 竟 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”裁剪 图 片 


将 鼠标 指针 移 至 图 片 右 侧 的 控 点 ， 此 时 鼠标 指针 呈 上 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 左 侧 拖 动 ， 被 裁剪 掉 的 部 分 呈 灰 色 ， 如 右 图 
所 示 。 裁 前 后 ， 单 击 图 片 外 任意 处 ， 即 可 取消 图 片 选中 状态 ， 退 出 裁剪 。 


第 189 招 ”将 图 卢 裁 勇 为 特定 形状 


钮 ， 


如 果 想 制作 一 些 不 规则 形状 的 图 片 以 使 版 面 更 活 泌 ， 可 以 将 图 片 裁剪 为 特殊 形状 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 裁剪 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “大 小 ”组 中 的 “ 裁 竟 ”下 三 角 按 
@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “ 裁 郸 为 形状 > 椭 加 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[2 图 片 边框 ~ 


8 | 高度: |12.7 厘米 : 
人 图 片 效果 - 


宽度 : | 19， 05 厘米 “ 


5 开 : 
| 


line ele nl 


[et sort]o000e 
{4 


(2) 
器 


此 时 ， 所 选 图 片 被 裁剪 为 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 


第 190 招 ” 按 特 定 纵横 比 裁 勇 图 片 


除了 可 以 将 图 片 裁剪 为 特殊 形状 外 ， 还 可 以 将 图 片 按 比 例 进 行 裁剪 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 裁剪 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 纵 横 比 >2 : 3” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


第 191 拍 ”制作 纺 略 图 效果 


在 制作 演示 文稿 时 ， 常 常会 在 一 张 筷 灯 片 中 放置 多 张 图 片 ， 这 样 每 张 图 片 的 尺寸 整 会 相对 较 小 ， 可 能 会 


会 影响 观看 效果 。 下 面 
介绍 一 种 方法 ， 以 缩 略 图 的 形式 放置 图 片 ， 让 幻灯 片 中 的 每 张 图 片 都 能 清晰 展示 。 


= 


步骤 01 打开 “插入 对 象 ”对 话 杠 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 " 


组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 插入 对 象 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


对 短 过 于 LU: 


®© 新 建 (N) Microsoft powerPoint 启用 守 的 幻灯 片 
可 由 文件 创建 (有 | ———— PowerPoint 后 I=larbrai 二 


EE 
ne 


owerPoint 演示 文稿 “从 
my I -一 一 一 国生 [3 we 
Microsoft Werd 启用 专 的 文档 
Microsoft Ward 普 档 

apF 


在 演示 记 稿 中 播 人 一 个 新 的 "Microscft PowerPoint 演示 这 


| 祝 对 得 


步骤 03 ”显示 插入 的 演示 文稿 对 象 


此 时 可 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 “PowerPoint 演 示 文 稿 ” 对 象 ， 将 对 象 更 改 为 空 晶 版式， 如 下 图 所 示 。 


Am re ”> 
ee rca 4 . 全 9 N : 福 一 
ree er ee eee ee ee eo TE PR 


| | 
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步骤 04 ”插入 图 片 


在 “PowerPoint 演 示 文 稿 ” 对 象 中 插入 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”调整 对 象 在 幻灯 片 中 的 大 小 


单 击 对 象 外 任意 处 ， 返 回 弥 灯 片 中 ， 单 击 该 对 象 ， 人 在 对 象 周围 出 现 控 点 ， 近 图片 对 象 的 编辑 方法 改变 图 像 大 小 并 将 其 移动 到 
合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”复制 对 稼 并 更 改 对 象 中 的 图 片 


在 幻灯 片 中 复制 多 个 对 象 并 整齐 排列 ， 双 击 需 要 更 改 图 片 的 对 象 ， 激 活 “PowerPoint 演 示 文 稿 ” 对 象 ， 删 除 对 象 中 的 原 有 
图 片 ， 然 后 插入 其 他 图 片 ， 用 相同 方法 更 改 另 外 两 个 对 象 中 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 播放 缩 略 图 


进入 幻灯 片 放映 模式 ， 将 鼠标 指针 移 至 图 片 缩 略 图 ， 待 鼠标 指针 呈 也 形状 时 ， 单 击 即 可 放大 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


第 192 招 “删除 图 瞩 青 景 


为 了 避免 图 片 的 背景 头 色 与 幻灯 片 背 景 头 色 不 协调 的 情况 ， 可 以 只 保留 图 片 中 的 主要 图 像 ， 删 除 图 片 背 景 。 
步骤 01 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 删除 背景 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “删除 背景 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 调整 背景 的 删除 范围 


此 时 系统 自动 识别 出 需要 删除 的 区 域 ， 将 鼠标 指针 移 至 图 片 左上 角 的 控 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 当 鼠标 指针 变 成 十 形状 时 ， 向 


外 拖 动 女 标 ， 调 整 背 景 的 删除 范围 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 删除 背景 的 效果 


至 最 外 围 时 释放 鼠标 ， 按 照相 同方 法 ， 将 图 片 中 其 他 地 方 的 选 框 也 调整 到 最 大 学 围 ， 单 击 图 片 外 任意 处 即 可 完成 删除 图 片 育 
景 的 操作 ， 删 除 图 片 背 景 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


春 望 
国 玻 山河 在 ， 城 春草 木 深 ， 
感 时 花 溅 泪 ， 恨 别 鸟 惊 心 。 


烽火 连 三 月 ， 家 书 抵 万 金 ， 
白头 报 更 短 ， 浑 欲 不 胜 管 。 


也 可 以 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “保留 更 改 ” 按 钮 来 删除 背景 。 


第 193 拍 ”恢复 删除 的 图 片 衣 景 


将 图 片 背 景 删除 后 名 需要 将 其 恢复 ， 则 直接 放弃 所 有 更 改 即 可 。 


EI 有 = 按 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 删除 了 背景 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “删除 背景 
钮 ， 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 日 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “ 放 茎 所 有 更 改 ” 按 钮 ， 即 可 将 删除 的 背景 恢复 ， 如 右 图 所 示 。 


= 图 片 工具 
背景 消除 ”幻灯 片 放映 
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第 194 拍 “手动 标 IC 图 月 表 景 


当 图 片 的 背景 和 前 景 中 有 部 分 总 色 相同 或 相似 时 ， 单 击 “ 删 除 育 景 ”按钮 后 ， 系 统 目 动 识别 出 的 育 景区 域 可 能 产生 误差 ， 此 
时 可 通过 手动 标记 需要 删除 和 保留 的 部 分 ， 来 完成 背景 的 删除 。 


步 又 01 蛙 击 “删除 背景 ”按钮 


= ==W 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 删除 背景 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “删除 背景 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


天 始 揪 信 


0 1 | 


Be 重 设 图 片 


步 又 02 单 击 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 


系统 自动 切换 至 “背景 消除 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 删除 的 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”标记 要 删除 的 区 域 


将 鼠标 指针 移 至 图 片上 ， 当 鼠标 指针 为 Y 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 图 片上 拖 动 进行 标记 ， 如 右 图 所 示 。 标 记 完 成 后 ， 单 击 图 
片 外 任意 处 ， 即 可 删除 硼 景 。 


若 要 标记 需 保留 的 背景 区 域 ， 则 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 后 进行 标记 即 可 。 


第 195 招 调整 图 片 的 清晰 度 


图 片 的 锐 化 能 达到 让 图 片 看 起 来 更 清晰 的 效果 ， 而 柔 化 则 相反 ， 会 使 图 片 变 得 模糊 。 下 面 以 设置 柔 化 效果 为 例 讲 解 具体 操 
作 。 


步骤 01 设置 柔 化 效果 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 的 “ 锐 化 / 柔 化 ”选项 组 中 选择 合适 的 效果 ， 如 选择 “和 柔 化 : 50%”， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 显示 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 看 到 目标 图 片 变 得 模糊 ， 如 右 图 所 示 。 


第 196 招 ”调整 图 片 的 色彩 


亮度 是 指 图 片 的 明 腕 程度 ， 而 对 比 度 是 指 颜 色 与 颜色 之 间 的 差异 ， 人 在 Power Point 中 可 通过 调整 图 片 的 亮度 /对 比 度 来 改变 
图 片 的 色彩 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 的 “亮度 /对 比 度 ” 选 项 组 中 选择 合适 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


锐 化 /又 化 
国 ] 


第 197 招 利用 “图 片 更 正 选 项 ”调整 图 片 


苟 “更正” 下 拉 列 表 中 的 效果 选项 不 能 满足 需求 ， 可 以 目 定 义 更 正 效 果 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 图 片 更 正 选 项 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 目 定 义 图 片 更 正 效果 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “图 片 更 正 ”选项 组 中 设置 “清晰 度 ” 为 “23%”、 “亮度” 为 “19%”，@ 拖 
动 “ 对 比 度 ” 右 侧 的 滑 块 ， 设 置 其 为 -26%”， 如 右 图 所 示 。 


设 直 图 户 格式 
“9 J ] 园 a 
4 图 片 更 正 

锐 化 / 圣 化 
预 访 (P) 


清新 度 


亮度 对比 度 二 
从 拖 动 


了 预 芭 (日 ) 


第 198 拍 ” 重 置 图 片 更 正 效 果 


石 对 当前 图 片 的 更 正 设置 效果 不 满意 ， 可 以 一 键 恢复 到 未 进行 更 正 的 原始 状态 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 重 置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 图 片 更 正 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
< PP 加 四 


第 199 拍 ” 调 束 图 片 的 鲜 攀 程 硫 

图 片 的 饱和 度 是 指 图 片 色彩 的 纯度 ， 饱 和 度 越 高 ， 图 片 颜色 越 鲜艳 。 下 面 介绍 如 何 通过 更 改 图 片 的 饱和 度 来 使 图 片 更 加 鲜 
相 。 

步 又 01 选择 要 设置 的 图 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 设置 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 颜色 饱和 度 


@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 饱 和 度 ” 选 项 组 中 
的 “饱和 度 : 100%” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 饱和 度 后 的 图 片 效 果 


此 时 在 约 灯 片 中 可 看 到 所 选 图 片 的 饱和 度 增加 ， 颜 色 更 加 艳丽 ， 如 右 图 所 示 。 


第 200 招 ”调整 图 片 的 冷暖 风格 


图 片 的 颜色 会 影响 视觉 感受 ， 而 图 片 的 色调 是 图 片 颜 色 的 重要 属性 ， 用 户 可 通过 调整 图 片 的 色调 来 改变 图 片 的 冷暖 风格 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 图 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 设置 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”调整 图 片 色调 


@ 人 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 色 调 ” 选 项 组 中 的 “色温 : 
6500k” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 调整 图 片 后 的 效果 


此 时 在 幻灯 片 中 可 看 到 所 选 图片 的 色调 友 生 了 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


第 201 招 ”利用 “重新 春色” 调 束 图 片 色彩 


若 对 演示 文稿 中 的 图 片 颜 色 和 色调 不 满意 ， 则 可 通过 “重新 着 色 ” 功 能 来 调整 图 片 色彩 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “重新 着 色 ” 选 项 组 中 的 预 设 颜色 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


第 202 招 更 换 图 片 闫 色 


如 果 PowerPoint 中 预 设 的 颜色 效果 无 法 满足 需求 ， 还 可 以 选择 其 他 颜色 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 其 他 变 体 > 茶色 ， 背 景 2， 深 色 50%” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 203 招 将 图 片 背 景 设 为 远 明 色 


如 果 图 片 背 景色 比较 统一 ， 为 了 让 图 片 更 好 地 融入 背景 中 ， 可 以 通过 将 图 片 的 背景 设置 为 远 明 色 来 达到 抠 图 的 效果 。 
步骤 01 ”选择 目标 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 
2 
oo 


步 又 02 单 击 “设置 透明 色 ” 选 项 


在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 设 置 透 明 色 ”选项 ， 如 下 图 所 


9 屋 他 变 体 (MI) 


此 时 鼠标 指针 变 为 内 形状 ， 单 击 需要 透明 显示 的 颜色 ， 如 单 击 白色 背景 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 最 终 效 果 


此 时 ， 图 片 中 的 日 色 背 景 被 删除 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 204 拍 ”为 图 片 添加 己 术 效 果 


为 图 片 添加 己 术 效果 可 以 使 图 片 呈现 不 同 的 风格 ， 用 户 可 根据 实际 需求 为 图 片 添加 忆 林 效果。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “艺术 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 艺术 效果 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 205 拍 ”调整 己 术 效 果 的 参数 


若 对 添加 的 图 片 艺 术 效 果 不 满意 ， 可 调整 艺术 效果 的 参数 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ,在 
展开 的 列表 中 单 击 “艺术 效果 选项 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ,在 “艺术 效果 ”选项 组 下 设置 “透明 
度 ” 为 “80%”、“ 压 力 ” 为 “50”， 如 右 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 该 图 片 的 艺术 效果 友 生 了 变化 。 


设置 图 片 格式 7 
> 让 到 


第 206 拍 “还原 图片 的 本 来 色彩 


厂 要 取消 图 片 样式 效果 ， 还 原 图 片 的 原始 色彩 ， 可 通过 重 设 图 片 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “ 重 设 图 片 ”按钮 即 
可 ， 如 石 图 所 示 。 


第 207 招 ”让 图 片 恢 复 到 人 急 始 状态 


石 要 让 图 片 恢 复 到 急 始 状态 ， 可 通过 重 设 图 片 和 大 小 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 “ 重 设 图 片 ” 右 侧 的 下 
三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 设 图 片 和 大 小 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 


中江 国 国 


删除 背景 更 下 烽 色 “艺术 效果 于 


要 美化 幻灯 片 中 的 图 片 ， 除 了 为 图 片 设计 边框 、 阴 影 、 了 映像、 友 光 等 效果 外 ， 还 可 以 利用 预 设 的 图 片 样式 ， 快 速 地 更 改 图 片 
的 外 观 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 选择 “图片 样式 ” 库 中 合适 的 样式 ， 如 下 图 
所 示 。 


图 片 样式 .pptx - PowerPoint 


动 图 名 | 户 加 胀 


图 片 样式 


此 时 ， 约 灯 片 中 的 图 片 套用 了 所 选 的 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


四 国 
十 一 | 一 一 一 
较 ， 区 J AN 


单 击 “图 片 样式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 可 展开 更 多 的 图 片 样式 。 


第 209 拍 ”美化 图 片 的 边框 


为 幻灯 片 中 的 图 片 加 上 合适 的 边框 ， 能 够 增强 视觉 效果， 设置 图 片 的 边框 包括 设置 边框 的 颜色 、 粗 细 、 线 形 等 。 
步骤 01 设置 图 片 边框 颜色 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@ 人 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 “图 片 边框 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 图 片 边框 线条 的 粗细 


再 次 单 击 “ 图 片 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 粗 细 >4.5 磅 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 图 片 添加 
了 日 色 的 边框 。 


OE 


在 展开 的 “粗细 ”列表 中 单 击 “ 其 他 线条 ”选项 ， 在 展开 的 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 中 可 设置 图 片 边框 的 线形 。 


第 210 招 “为 图 片 添加 预 设 效果 


石 想 要 快速 增强 图 片 的 立体 感 ， 可 以 直接 套用 图 片 的 预 设 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 月 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 5” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 211 拍 “为 图 片 添加 阴影 效果 


为 图 片 添加 阴影 可 以 增强 图 片 的 立体 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 月 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 阴 影 > 右 下 科 偏 移 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 212 拍 “为 图 片 添加 倒影 效果 


图 片 的 映像 效果 能 使 图 片 产 生 湖 面倒 影 的 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 月 效果 ” 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “映像 > 紧密 映像 ，4pt 偏 移 量 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 213 拍 ”为 图 片 过 加 友 ; 如 允 果 


要 想 给 图 片 快 速 添加 友 光 效果 ， 可 以 使 用 预 设 的 友 光 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 友 光 > 栓 色 ，11pt 发 光 ， 个 性 色 2” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 214 拍 ”为 图 片 添加 边 绿 逆 化 效果 


为 图 片 添加 边 绿 柔 化 效果 ， 能 让 图 片 更 为 和 谐 地 融入 整 张 幻灯 片 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 睛 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 柔 化 边 绿 >10 磅 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 215 拍 ”为 图 片 过 加 三 维 效果 


名 要 使 图 片 更 立体 ， 可 以 为 图 片 设置 校 台 效 果 并 对 图 片 进行 三 维 旋转 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”设置 校 台 效 果 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 棱 人 台 > 加 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 一 一 一 # 长 En -1 : 
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步骤 02 设置 图 片 的 三 维 旋转 


@ 册 次 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 维族 转 > 等 轴 右 上 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 可 看 
到 该 图 片 更 具有 立体 感 。 


第 216 拍 ”为 图 片 过 加 目 定 义 效 果 


石 图 片 样式 库 中 的 图 片 效 果 不 符合 需求 ， 可 通过 “设置 图 片 格 式 ”任务 窗 格 目 定义 图 片 效 果 。 
步骤 01 单 击 “ 设 置 图 片 格 式 ” 命 令 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 要 设置 的 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 图 片 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


CE 
复制 (CQ) 

粘贴 选项 : 
全 


置 于 顶层 (R) 
置 于 底层 (向 


步骤 02 设置 阴影 和 映像 效果 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 在 “阴影 ”选项 组 中 设置 “透明度” “大 小 ”“ 模 糊 ” “角度” 和 “距离 ”，@ 在 “了 映 
像 ” 选 项 组 中 设置 “透明 度 ” 和 “大 小 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 三 维 格式 效果 


在“ 三 维 格式 ”选项 组 中 设置 “党 度 ” “高 度 ” 和 “角度 ”， 如 右 图 所 示 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 该 图 片 添加 的 目 定 义 效 
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在 幻灯 片 中 图 形 通常 由 形状 和 SmartArt 图 形 构成 。 插 入 和 美化 形状 时 ， 可 根据 需要 进行 绘制 、 编 辑 形状 ， 为 形状 添加 文 
本 ,设置 形状 的 层次 和 对 齐 方 式 、 大 小 等 操作 ; 而 使 用 SmartArt 图 形 要 比 使 用 形状 更 简单 ， 不 需要 做 过 多 的 设置 ， 只 需要 在 创 


第 6 章 ”图 形 的 插入 和 美化 


建 后 进行 一 些 美 化 外 观 的 操作 ， 包 括 更 改 样式 、 版 式 和 颜色 、 调 整 布局 和 结构 顺序 等 ， 因 为 它 本 束 是 一 个 拥有 几乎 完美 布局 的 多 


个 形状 的 组 合 。 


第 217 拍 ”插入 基本 形状 


PowerPoint 程 序 预 置 了 多 种 基本 形状 ， 可 根据 实际 需求 选择 并 绘制 。 


步骤 01 ”选择 形状 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 形状 ， 如 选择 


形 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 形状 


将 鼠标 指针 移 至 幻灯 片 中 ， 鼠 标 指针 变 为 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 绘制 ， 如 下 图 所 示 ， 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 即 可 。 


第 218 拍 ”局 用 锁定 绘图 模式 


在 需要 多 次 绘制 某 种 形状 时 ， 各 绘制 一 次 融 选 择 一 次 形状 会 比较 及 烦 ， 此 时 可 以 锁定 绘图 模式 后 再 绘制 图 形 。 


打开 演示 文稿 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 要 多 次 绘制 的 形状 ，@ 在 
弹出 的 快捷 亲 单 中 单 击 “ 锁 定 绘图 模式 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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最 近 使 用 的 形状 


”回国 和 ADOODATLTL 吃 


法 针 


村 加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


若 要 解除 形状 的 锁定 状态 ， 则 再 次 展开 “形状 列表 ， 单 击 处 于 锁定 状态 的 形状 即 可 。 


第 219 拍 ”绘制 圆 形 的 技巧 


PowerPoint 的 形状 库 中 没有 正 圆 形 ， 若 要 绘制 正 圆 形 ， 则 需 通 过 “椭圆 ”形状 进行 绘制 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “椭圆 ”形状 ， 此 时 ， 鼠 标 指 
针 变 为 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 的 同时 按 住 【Shift】 键 在 幻灯 片 中 进行 拖 动 绘制 ， 如 右 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


第 220 拍 ”将 直角 起 形 修改 为 圆 角 起 形 


各 发 现 幻灯 片 中 的 直角 和 矩 形 损 成 圆 角 和 矩形 会 更 加 符合 幻灯 片 主题 内 容 ， 可 通过 更 改 形状 功能 直接 修改 ， 而 不 必 重 新 绘制 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 修改 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 形状 > 圆 角 算 形 ”形状 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 221 拍 “使 用 直线 和 委 形 制作 目录 页 


在 幻灯 片 中 绘制 形状 时 ， 可 以 巧妙 应 用 续 条 划分 幻灯 卢 的 结构 ， 而 量 有 美感 的 委 形 则 可 作为 项 目 符号 使 用 。 
步骤 01 选择 “和 直线 ”形状 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 线 条 ”选项 组 中 的 “ 直 
线 ”形状 ， 如 右 图 所 示 。 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 在 幻灯 片 中 的 目录 标题 下 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 直线 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 左 键 即 


， 按 照 上 述 方法 再 绘制 3 条 直线 。 


步骤 03 ”选择 “ 委 形 ”形状 


四 再 次 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 基 本 形状 ”选项 组 中 的 “ 委 形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”绘制 委 形 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 在 绘制 的 第 1 条 直线 左上 方 按 住 鼠标 左 键 在 适当 的 位 置 拖 动 绘制 鞭 形 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 ， 
释放 鼠标 左 键 即 可 。 


步 又 05 ”完成 目录 幻灯 卢 的 制作 


按照 上 述 方法 再 在 另外 3 条 直线 左上 方 绘制 3 个 鞭 形 ， 完 成 目录 页 的 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


OR 


在 幻灯 片 中 若 要 拖 动 鼠 标 绘制 水 平 或 重 直 的 直线 ， 可 按 住 【Shift】 键 再 绘制 。 


第 222 拍 ” 调 束 约 灯 户 中 的 形状 对 齐 方式 


在 幻灯 片 中 插入 了 较 多 的 形状 后 ， 若 想 让 内 容 显得 丰富 而 不 杂乱 ， 可 使 用 对 齐 功 能 来 对 形状 进行 有 序 的 排列 。 
步骤 01 选择 要 调整 的 形状 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 按 住 【Ctrl】 键 选中 要 调整 的 多 个 形状 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “大 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 石 图 所 
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步骤 03 ”查看 最 终 效果 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 选中 的 形状 在 幻灯 片 中 以 左 对 齐 的 方式 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


若 只 需 对 幻灯 有 片 中 的 形状 稍微 进行 左右 或 上 下 移动 ， 可 在 选中 该 形状 后 ， 使 用 键盘 上 的 4 个 方向 键 进行 调整 。 


第 223 拍 ”将 多 个 形状 组 合成 一 个 形状 


将 多 个 形状 组 合 为 一 个 形状 不 仪 万 便 整 体 移 动 ， 而 且 可 以 创建 更 复杂 的 形状 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 卢 中 选中 要 组 合 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 224 招 ”让 季 头 跟 寿 形状 一 起 移动 


使 用 PowerPoint 制 作 这 有 箭头 的 组 织 结构 图 时 ， 吞 移动 其 中 一 个 形状 ,箭头 不 会 跟随 该 形状 一 起 移动 ， 使 调整 变 得 较为 麻 
烦 ， 此 时 可 使 用 连接 符 功 能 来 解决 该 问题 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 连接 待 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 绘制 连接 符 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 在 幻灯 片 中 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 连接 符 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 时 将 鼠标 指针 移 至 形状 内 部 即 可 查看 
到 该 图 形 的 连接 点 。 


步骤 03 ”移动 形状 


选择 其 中 一 个 形状 ， 然 后 向 任意 方向 拖 动 ， 可 看 到 此 时 连接 符 跟 看 形状 一 起 移动 ， 如 右 图 所 示 。 


第 225 招 ”让 和 连接 符 目 动量 排 


在 形状 间 添 加 连接 符 后 ， 若 想 将 形状 间 的 最 近 顶 点 相连 ， 可 以 让 连接 得 目 动 重 排 具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 市 有 连接 符 的 形状 ，@@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形 
状 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 排 连接 符 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


幻灯 片 放 时 


第 226 招 ”绘制 任意 形状 的 箭 : 


制作 演示 文稿 时 ， 常 常 使 用 箭头 作 标 注 ， 如 果 预 设 的 箭头 样式 不 能 满足 需求 ， 可 自行 绘制 任意 形状 的 箭头 。 


向 


步骤 01 ”选择 线条 类 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 线 条 ”组 中 的 “任意 多 
边 形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 租 头 形状 


此 时 ， 鼠 标 指针 呈 十 形状 ， 在 幻灯 片 中 的 图 表 上 方 箭头 起 点 处 单 击 鼠 标 ， 移 动 到 下 一 转折 点 时 单 击 鼠 标 ， 再 移动 到 下 一 个 转 
折 点 时 单 击 鼠标 ， 绘 制 出 曲折 的 线条 ， 如 下 图 所 示 。 在 结束 的 位 置 双击 鼠标 即 可 完成 绘制 |。 
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步骤 03 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


@@ 右 击 访 形 状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 往 头 头 色 和 宽度 


弹出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 设 置 “颜色 ”为 “红色 ”、 “宽度 ”为 “3 磅 ” ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 荫 头 未 峭 类 型 


@ 单 击 “ 箭 头 未 新 类 型 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “燕尾 箭头 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 
的 熏 头 效果 。 
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第 227 拍 ”快速 更 改 续 条 样式 


绘制 的 线条 与 幻灯 片 的 整体 风格 不 统一 或 表达 效果 不 明显 ， 这 时 可 以 根据 幻灯 片 的 整体 风格 为 线条 套用 内 置 的 样式 ， 快 速 
美化 线条 。 


步骤 01 ”选择 要 更 改 的 线条 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 要 更 改 的 线条 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样 式 ” 组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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此 时 ， 约 灯 片 中 的 线条 应 用 了 所 选 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


具体 操作 如 下 。 


想 要 让 未 闭合 的 线条 首尾 相连 ， 形 成 一 个 封闭 的 图 形 ， 可 以 通过 路 径 功 能 来 实现 


_ 


步骤 01 显示 图 形 顶 操 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 幻灯 片 中 右 击 要 编辑 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “编辑 顶 品 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”连接 首尾 


将 鼠标 指针 移 至 形状 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 六 形状 时 ， 右 击 该 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 关 闭路 径 ”命令 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 229 招 ”为 形状 添加 顶 操 


增加 形状 顶点 可 以 让 形状 调节 变 得 更 加 细 短 ， 从 而 绘制 更 加 复杂 的 形状 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 右 击 要 编辑 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶 操 ”命令 ， 将 鼠标 指针 移 军 形状 轮廓 上 ， 
鼠标 指针 变 为 形状 ，@ 右 击 该 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 顶点 ”命令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 230 招 ”将 直 绪 段 更 改 为 曲张 段 


右 要 将 绘制 的 形状 中 的 某 一 直 绪 段 变 为 曲线 段 ， 可 以 通过 快捷 荣 单 中 的 “曲线 段 ”命令 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 右 击 要 编辑 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶 氮 ”命令 ，@ 将 鼠标 指针 移 全 要 更 改 的 续 
段 上 ， 当 鼠标 指针 呈 闻 形 时 ， 右 击 该 线段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “曲线 段 ” 命 令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


乾 加 由 总 (各 ) 


i 


第 231 招 ”将 网 条 直 续 更改 羽 曲 续 


要 将 某 顶 点 连接 的 两 条 直线 同时 更 改 为 曲线 ， 可 通过 快捷 菜单 中 的 “平滑 顶点 ”命令 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 右 击 要 编辑 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ，@ 将 鼠标 捐 针 移 全 要 更 改 的 两 
条 直线 之 间 的 顶点 上 ， 当 局 标 指针 呈 二 形 时 ， 右 击 该 顶点 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “平滑 顶点 ”命令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 232 招 轻松 将 曲线 变 为 直线 


若 想 将 绘制 的 形状 中 的 某 一 段 曲 线 更 改 为 直线 ， 可 以 利用 快捷 菜单 中 的 “ 提 直 弓形 ”命令 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 右 击 要 编辑 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ，@ 将 鼠标 捐 针 移 人 到 要 更 改 的 曲 
线 上 ， 当 鼠标 指针 呈 闻 形 时 ， 右 击 该 曲线 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 提 直 弓 形 ”命令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


退出 编辑 顶点 (E) 


第 233 招 ” 巧 用 控 点 修改 形状 外 观 


绘制 的 形状 都 有 一 个 黄色 圆 形 控 点 ， 用 以 改变 形状 外 观 ， 形 状 不 同 ， 黄 色 控 点 的 数量 与 位 置 也 不 相同 。 下 面 以 五 角 星 形状 为 
例 ， 介 绍 利用 控 点 改变 形状 外 观 的 万 法 。 


步骤 01 定位 控 点 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 编辑 的 形状 ， 将 鼠标 捐 针 移 人 至 形状 的 黄色 控 点 上 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 改变 形状 


按 住 鼠标 左 键 辐 形 状 内 部 抱 动 ， 抑 动 的 同时 可 看 到 形状 的 变化 ， 如 石 图 所 示 。 


第 234 招 ”精确 调整 形状 大 小 


若 想 让 幻灯 片 中 大 小 不 同 的 形状 排列 出 整齐 退 增 或 递减 的 感 完 ， 可 通过 调整 形状 的 大 小 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 最 上 方 的 形状 ,在 “ 纵 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 “形状 高 度 ” 和 “形状 
宽度 ”为 “3.5 厘 米 ” 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 235 拍 ”局 用 “锁定 纵横 比 ” 功 能 


石 硕 望 在 调整 形状 大 小 的 同时 还 能 保持 形状 的 原来 形态 ， 可 局 用 “锁定 纵横 比 ” 功 能 后 再 对 形状 进行 调整 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 调整 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ,打开 “设置 形 
状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 多 选 “ 锁 定 纵横 比 ” 复 选 框 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 236 拍 ”使 用 耿 合 形状 经 制 复 杂 图 形 


若 要 将 幻灯 片 中 两 个 或 两 个 以 上 具有 重 蔷 区 域 的 形状 合并 成 一 个 图 形 ， 可 通过 联合 形状 功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”选择 要 联合 的 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 联合 的 形状 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 联合 形状 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “插入 形状 ”组 中 的 “合并 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 联 合 ” 命令， 如 下 
图 所 示 。 


3 和 。 二 有 E 
人 直属 合 (U) 
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此 时 可 看 到 选中 的 形状 在 约 灯 卢 中 联合 在 一 起 ， 如 下 图 所 示 。 


联合 后 的 形状 颜色 是 由 选择 形状 时 第 1 个 选中 的 形状 颜色 决定 的 。 


用 尸 可 以 使 用 组 合 形状 功能 ， 将 两 个 或 两 个 以 上 具有 重 钙 区 域 的 形状 组 合成 一 个 无 重 芭 区域 的 形状 ,具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 组 合 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “合并 形状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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= 


开始 插入 1mit i 抽 动 转 “] 炎 ] 户 记 内 


此 时 得 到 两 个 形状 不 相交 的 部 分 ， 且 形状 颤 色 力 第 1 个 选中 的 形状 斋 色 ， 如 下 图 所 示 。 


第 238 拍 ”将 重 赦 的 形状 拆 分 为 多 个 形状 


各 要 将 两 个 或 两 个 以 上 具有 重 晋 区域 的 形状 拆 分 为 3 个 或 3 个 以 上 形状 ， 可 通过 拆 分 形状 功能 来 实现 。 

步骤 01 拆 分 形状 

打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 拆 分 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “插入 形状 ”组 中 的 “合并 形状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 拆 分 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


开始 岳 信 侵 计 切换 nj |[E 世 ] 炎 | 刻 襄 映 


步骤 02 显示 效果 


此 时 得 到 3 个 独立 的 形状 ， 且 形状 颜色 为 第 1 个 选中 的 形状 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


第 239 招 ”利用 相交 功能 绘制 特殊 形状 


用 户 可 使 用 相交 功能 使 两 个 或 两 个 以 上 具有 重 革 区 域 的 形状 只 保留 相交 的 部 分 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 相交 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 组 合 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “插入 形状 ”组 中 的 “合并 形状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 相 交 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 效果 


此 时 得 到 两 个 形状 相交 的 部 分 ， 且 形状 颜色 为 第 1 个 选中 的 形状 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


第 240 招 ”应 用 勇 除 功 能 制作 特殊 形状 


使 用 昔 除 形状 功能 可 以 对 两 个 或 两 个 以 上 具有 重 革 区 域 的 形状 进行 部 除 ， 来 得 到 想 要 的 形状 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01” 勇 除 形 状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 剪除 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “合并 形状 ” 


钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 郸 除 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 显示 效果 


此 时 得 到 用 第 2 个 选择 的 形状 竟 除 第 1 个 选择 的 形状 后 的 图 形 ， 如 下 右 图 所 示 。 


第 241 招 ”给 形状 添加 文字 


在 形状 中 添加 文本 ， 可 以 使 观众 更 好 地 理解 图 形 的 合 义 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 编辑 文字 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 添加 文字 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 文字 


此 时 插入 点 定位 至 形状 中 ， 输 入 要 添加 的 文字 后 单 击 形状 外 任意 处 取消 形状 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


第 242 招 ”让 形状 根据 文字 目 动 调整 大 小 


在 绘制 的 形状 中 输入 文字 后 ， 若 文字 超出 了 形状 的 范围 ， 可 让 形状 根据 文字 的 多 少 来 自动 调整 大 小 。 
步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


在 打开 的 演示 文稿 中 右 击 添加 了 文字 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 形状 的 目 动 调整 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “文本 选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 框 ” 组 中 的 “根据 文字 调整 形状 大 小 ” 单 选 按钮 即 
可 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 243 招 ”利用 纯色 填 宛 形状 


在 PowerPoint 中 ， 插 入 到 幻灯 片 中 的 形状 会 默认 填充 蓝 色 ,用户 可 根据 实际 需求 更 改 形状 的 填充 色 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选中 要 更 改 填充 色 的 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 更 改 填充 色 的 形状 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 填充 色 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 “形状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 效果 


此 时 可 看 到 该 形状 的 填充 色 更 改 为 了 上 一 步骤 中 所 选 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


Picture 
here 


第 244 招 ”利用 吸管 工具 填 宛 形状 关 色 


若 党 得 某 些 颜色 很 漂亮 ， 想 要 用 来 填充 幻灯 片 中 的 形状 ， 而 又 不 知道 该 颜色 的 参数 ， 且 不 能 在 “主题 颜色 ”中 找到 时 ， 可 通 
过 吸管 工具 来 完成 目标 颜色 的 提取 和 填 元 。 


步骤 01 单 击 “ 取 色 器 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 填充 颜色 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 “形状 填 
充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 色 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


fa 所 使 用 的 敲 色 


万 填充 户 色 (NN) 


步骤 02 ”选择 要 使 用 的 颜色 


此 时 鼠标 指针 变 为 ” 形状， 将 鼠标 指针 移 至 要 取 色 的 形状 上 ， 可 看 到 该 颜色 的 名 称 和 RGB 参数 值 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 效果 


单 击 鼠 标 ， 可 看 到 要 填充 颜色 的 形状 的 颜色 更 换 为 了 昭 标 单 击 处 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


第 245 招 “” 巧 用 形状 制作 九 品 格 图 片 


将 一 张大 图 分 成 几 个 小 部 分 显示 ， 可 以 使 幻灯 片 更 具有 趣味 性 ， 具体 万 法 如 下 。 
步骤 01 组 合 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 全 部 算 形 形状 后 ，@ 右 击 任意 一 个 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “组 合 > 组 合 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”填充 形状 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 填 序 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 


片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 打开 “插入 图 片 ”面板 


弹出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 目 文 件 ” 右 侧 的 “ 浏 砚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 
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步骤 04 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 要 插入 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 最 终 效 果 


此 时 完整 的 图 片 被 填充 进 九 个 矩形 框 内 ， 如 右 图 所 示 。 


第 246 拍 ”为 形状 应 用 渐变 填 宛 


用 户 可 以 为 形状 添加 系统 预 设 的 或 目 定 义 的 渐变 填 元 ， 来 增加 形状 的 层次 感 和 趣味 感 。 
步骤 01 ”选择 目标 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 设置 形状 样式 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 填充 方式 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 中 的 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 04 ”删除 多 余 光 圈 


默认 情况 下 ， 淘 变 光圈 有 4 个 ， 可 根据 实际 需要 添加 或 删除 。@ 选 中 第 2 个 光圈 ，@ 蛙 击 “ 删 除 光圈 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
用 同样 的 万 法 再 删除 一 个 ;光圈 。 


步骤 05 ”设置 光圈 头 色 


余下 两 个 光 轿 的 位 置 分 别 为 “0%” 和 “100%”。Q@ 选 中 第 2 个 光圈 ， 单 击 “ 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


@@ 单 击 “ 类 型 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “线性 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 渐变 万 同 


单 击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “线性 向 下 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


按 住 【Ctrl】 键 ,在 幻灯 片 中 同时 选中 其 他 两 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


工 
要 
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步骤 09 再 次 选择 填充 方式 


在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 再 次 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 下 的 “渐变 填 序 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 王 级 理 卦 齐 fP) 


步骤 10 ”显示 最 终 效 果 


此 时 将 自动 应 用 上 次 设置 的 渐变 样式 。 设 置 后 的 形状 效果 如 下 图 所 示 。 


1 


若 要 使 用 系统 内 置 的 渐变 填充 ， 则 选中 形状 后 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 指向 “渐变 ”选项 ， 再 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 渐变 填充 选项 。 


第 247 拍 ”应 用 纹理 填 宛 形状 


纹理 填充 融 是 将 作为 纹理 的 图 片 平 铺 到 形状 中 ， 系 统 内 置 了 多 种 纹理 图 片 ， 如 水 满 、 大 理 石 和 木质 材质 等 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 需要 填 元 的 形状 或 文本 框 ，@ 四 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 “形状 
填充 ′ 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “纹理 > 株 森 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


这 图 工具 原 靖 文件 ,pptx - PowerPoint 


Jax 于 皮 嘱 


"| 外文 和 办 席 - 
上 | 同文 本 效果 


上 穆 一 层 下 移 一 层 选择 窗 


第 248 招 为 形状 轮 万 更改 颜色 


为 了 让 形状 的 轮廓 更 加 分 明 ， 可 以 更 改 形状 轮廓 的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 形状 ，@ 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 轮廓 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 轮 廊 颜色， 如 右 图 所 示 。 


视图 


第 249 拍 ”调整 毗 亡 线形 与 粗细 


右 对 当前 形状 轮廓 的 续 形 和 粗细 不 满意 ， 可 对 该 形状 轮廓 的 绪 形 和 粗细 进行 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 设置 轮 慷 线形 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 轮廓 ” 石 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 虚 线 > 长 男 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 因 靖国 回国 国 


步骤 02 ”设置 轮廓 粗细 


@ 再 次 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 粗 细 > 3 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 该 形状 
的 轮廓 发 生 了 变化 。 


第 250 拍 “更改 毗 廓 丝 为 渐变 续 


形状 的 轮廓 线 一 般 都 是 实 线 ， 为 了 让 形状 更 具 特 色 ， 可 以 将 轮廓 线 设 置 为 渐变 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 要 设置 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ,打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 
在 “线条 ”选项 组 中 单 击 “ 潭 变 线 ” 单 选 按钮 ，@ 删 除 中 间 两 个 渐变 光圈 ， 分 别 设置 剩余 两 个 渐变 光圈 的 颜色 ， 如 石 图 所 示 。 


设 朋 形状 榈 式 


第 251 拍 “为 形状 添加 阴影 效果 


设置 形状 的 阴影 效果 可 以 使 本 来 是 平面 的 形状 看 起 来 更 有 立体 感 ， 下 面 介绍 目 定 义 设置 形状 阴影 效果 的 万 法 。 
步骤 01 选择 要 设置 阴影 的 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 要 设置 阴影 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


cl 
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步骤 02 单 击 “ 阴 影 选 项 ”选项 
@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ′ 组 中 的 “形状 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 阴 影 > 阴影 选 
项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
原始 文件 .pptx - PowerPoint 
告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 

、 一 一 -| 总 形状 填充 各 文本 填充 

| Abc / Abc | | -| 区 形状 轮 廊 - | 久 文 本 轮 廊 、 

| “ | =| 向 文本 效果 


在 “阴影 ”选项 组 中 设置 “颜色 ”为 “和 白色， 背景 1， 深 色 50%”、“ 透 明度 ”为 “20%”、 “大 小 ” 为 “100%”、“ 模 
糊 ” 为 “8 磅 ”、 “角度 ”为 “45””、“ 距 离 ” 为 “20 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


设 直 形状 格式 


形状 选 需 。 文本 选项 
< 叫 醒 


预 设 (p) 


蕊 色 侣 ) 


步骤 04 ”显示 效果 


此 时 可 看 到 为 该 形状 设置 阴影 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


喃 js 去 


若 要 使 用 系统 内 置 的 阴影 样式 ， 则 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 组 中 的 “形状 效果 按钮 ， 在 展开 的 列 
表 中 指向 “阴影 ”选项 ， 再 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 阴影 效果 即 可 。 


守 252 招 ”为 形状 湛 加 映像 效果 


为 形状 设置 映像 效果 可 以 增加 形状 的 感染 力 ， 用 户 可 以 使 用 系统 内 置 的 映像 效果 ， 也 可 以 目 定 义 映 像 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 映像 效果 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 
效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 映 像 > 全 映像 ，4pt 偏 移 量 ” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 .pptx - PowerPoint 
了 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


|*| 这 形状 填充 - : 
-| pws id A 


第 253 招 ”为 形状 汰 加 及 底 效 果 


为 形状 添加 及 光 效果 可 以 使 形状 边缘 产生 模糊 友 光 的 效果 。 在 设置 形状 的 友 光 效果 时 ， 要 充分 考虑 形状 本 身 的 颜色 和 幻灯 片 
的 背景 颜色 乙 间 的 搭配 关系。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 友 光 效果 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 
效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 友 光 > 监 色 ，8pt 友 光 ， 个 性 色 5” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 ,pptx - PowerPoint 


| 文本 填充 > 
MM 入 文本 轮廓 
| 同文 本 效果 


[a 


第 254 招 ”将 形状 融入 到 景 中 
为 形状 添加 柔 化 边 乡 效 果 可 使 其 更 好 地 融入 背景 中 。 用 户 既 可 应 用 系统 内 置 的 柔 化 边缘 效果 ， 也 可 自 定义 添加 效果 ， 具 体操 
作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 要 设置 柔 化 边 绿 效果 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 
的 “形状 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 柔 化 边 绿 >10 磅 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


奈 怒 文件 .pptx 


| | 这 形状 填充 ”| 


| [LA 
| | 


OO 


喃 je 去 


若 选 中 的 形状 是 一 个 组 合 形 状 ， 则 无 法 对 其 使 用 “ 柔 化 边缘 ”功能 。 


第 255 招 ”使 形状 更 具 立 体 效 果 


为 形状 添加 棱 台 效果 ， 是 指 对 形状 的 边缘 进行 厚度 方向 的 设置 ， 它 可 以 有 效 地 让 平面 图 形 具 有 立体 感 。 主 要 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 棱 台 效果 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 
效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 棱 人 台 > 加 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


喃 js 去 


若 要 自 定 义 棱 台 效果 ， 可 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 维 选项 ”选项 后 进行 设置 。 


第 256 拍 “为 形状 天 加 三 维 效果 


为 了 让 形状 更 具有 空间 感 ， 可 以 为 其 添加 三 维 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 三 维 效果 的 形状 ，@ 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 
效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “三 维 旋转 > 等 轴 右 上 ”效果 ， 如 右 图 所 示 。 


原 妃 文件 ,pptx - 


喃 js 去 


若 要 自 定义 三 维 旋转 效果 ， 可 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 维 选项 ”选项 后 进行 设置 。 


第 2527 拍 ”形状 的 复制 和 移动 


想 要 在 幻灯 片 中 添加 多 个 相同 形状 ， 可 以 复制 形状 ， 然 后 有 序 排 列 形状 ， 下 面 介绍 复制 和 移动 形状 的 具体 方法 。 
步骤 01 复制 形状 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”粘贴 形状 


@ 石 击 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”组 中 的 “使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”移动 形状 


此 时 粘贴 的 形状 呈 选 中 状态 ， 将 鼠标 指针 移 至 粘贴 的 形状 上 ， 鼠 标 指针 呈 改 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 形 状 至 合适 的 位 置 ， 如 右 
图 所 示 。 完 成 拖 动 后 释放 鼠标 元 键 即 可 。 


哺 j 去 


利用 【Ctrl】 键 可 快速 移动 并 复制 形状 ， 方 法 是 选中 需要 复制 的 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 的 同时 按 住 【Ctqdj 键 ， 然 后 移动 鼠 
标 将 形状 拖 动 到 合适 的 位 置 再 释放 鼠标 左 键 和 【Ctrl】 键 。 若 要 水 平 或 重 直 方向 复制 形状 ， 则 按 住 【Ctrl+Shift】 组 合 键 ， 然 后 再 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 形状 。 


第 258 拍 “精确 调整 形状 位 置 

用 户 可 以 通过 拖 动 鼠标 改变 形状 位 置 ， 但 不 容易 准确 定位 ， 若 需要 对 形状 精确 定位 ， 可 以 直接 设置 水 平 位 置 和 垂直 位 置 的 坐 
标 ， 具 体操 作 如 下 。 

步 又 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 调整 的 形状 ,在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ,如 下 图 
所 示 。 


图] 上 移 一 层 ”|E 关 
和 下 移 一 层 ”中 ! 组 合 
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步骤 02 设置 形状 位 置 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 与 属性 ”选项 
为 “11.2 厘 米 ” 和 “5.5 厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 


市 
| 
过 
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项 组 中 的 “水 平 位 置 ” 与 “垂直 位 置 ” 分 别 


若 要 对 形状 位 置 进行 微调 ， 可 以 选中 形状 ， 然 后 利用 键盘 上 的 方向 键 移动 形状 。 


第 259 招 ”调整 形状 展 次 


在 幻灯 片 中 插入 的 形状 ， 系 统 会 根据 添加 的 先后 顺序 由 后 到 前 依次 排 询 ， 用 户 可 根据 实际 需求 更 改 形状 展 次 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 调整 层次 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 > 置 于 底层 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 除 此 之 
外 ， 还 可 以 将 形状 上 移 一 层 ， 也 可 以 将 形状 下 移 一 层 或 多 层 。 


第 260 招 ”暂时 隐藏 部 分 形状 

当 一 张 幻灯 片 中 包含 太 多 对 象 时 ， 有 可 能 干扰 对 象 的 准确 选择 或 设置 ， 为 了 让 页 面 更 加 整洁 ， 可 以 暂时 隐藏 不 需要 设置 的 形 
状 ， 具 体操 作 如 下 。 

步 又 01 打开 “选择 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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速 样式 


上 
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打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 显示 了 当前 约 灯 片 中 的 所 有 对 象 ， 单 击 需要 隐藏 的 对 象 右 侧 的 眼睛 状 图 标 ， 单 击 后 图 标 
变 为 得 横 线 ， 表 示 不 可 见 ， 如 下 图 所 示 。 


第 261 哲 “ 目 定 义 对 象 名 称 


给 对 稼 设置 一 个 直观 的 名 称 ， 可 以 方便 用 户 在 对 象 很 多 的 幻灯 片 中 准确 选取 需要 的 对 象 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选中 形状 


Freeform 81 


Freeform 79 


步骤 02 ”修改 对 象 名 称 


再 次 单 击 选中 对 象 以 激活 名 称 文 本 框 ， 输 入 适当 的 名 称 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 262 拍 ”以 固定 角度 旋转 形状 


石上 友 现 绘制 的 形状 的 方位 不 符合 幻灯 卢 的 实际 情况 ， 可 以 将 形状 旋转 一 定 角 硫 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 插入 形状 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 插入 一 个 入 边 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”旋转 形状 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 向 右 旋转 90 度 ”选项 ,， 丸 
图 所 示 。 


£3] 


下 


弛 上 5- 所 -人 @ 单 击 


步骤 03 ”复制 并 粘贴 形状 


选择 插入 的 形状 ， 复 制 并 粘贴 多 个 形状 并 调整 形状 位 置 ， 最 后 同时 选中 所 有 新 添加 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 填充 形状 


组 合 新 添加 的 形状 ， 然 后 填充 图 片 ， 最 后 效果 如 下 图 所 示 。 


第 263 招 ”以 任意 角度 旋转 形状 


右 要 对 幻灯 睛 中 的 形状 进行 任意 角度 的 旋转 ， 可 以 利用 形状 的 旋转 控制 柄 ， 方 便 快 捷 地 旋转 形状 。 


步骤 01 ”选中 目标 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 对 象 ， 将 鼠标 指针 移 至 旋转 按钮 ， 此 时 鼠标 指针 呈 部 状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”旋转 对 象 


按 住 鼠标 左 键 移动 鼠标 即 可 旋转 对 象 ， 此 时 鼠标 指针 呈 * 


[OF 


利用 旋转 控制 柄 旋转 形状 ， 在 移动 鼠标 时 ， 鼠 标 指针 离 所 选 形状 越 远 ， 旋 转 的 增 量 就 越 小 。 


第 264 招 “快速 创建 循环 图 


循环 图 是 SmartArt 图 形 的 一 种 ，SmartArt 图 形 是 一 种 非常 标准 、 专 业 的 图 示 ， 利 用 SmartArt 图 形制 作 示意 图 ， 可 以 更 准确 
地 表达 幻灯 片 的 内 容 。 


步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


打开 一 个 空 日 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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图 表 
EE 


图 片 -联机 图 片 屏幕 埠 图 相 二 中 上 


i 
本 


外 像 


步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 在 左 侧 列表 框 中 选择 “循环 ”类 型 ，@ 在 右 侧 的 列表 框 中 单 击 “文本 循环 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


Tr 3 [a 
| 


第 265 招 ”利用 占 位 符 图 标 插入 SmartArt 图 形 


除了 利用 功能 区 命令 插入 SmartArt 图 形 ， 还 可 使 用 幻灯 片 中 的 占 位 符 图 标 插入 SmartArt 图 形 。 


当 幻 灯 片 版 式 中 包含 SmartArt 图 标 时 ， 直 接 单 击 该 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 就 会 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 然 后 选择 
合适 的 SmartArt 图 形 即 可 。 


第 266 招 ”为 SmartArt 图 形 汪 加 形状 


在 幻灯 片 中 添加 的 SmartArt 图 形 都 有 默认 的 形状 数量 ， 当 默认 形状 数量 不 足 时 ， 可 添加 形状 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 SmartArt 图 形 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 形状 > 在 后 面 添 加 形状 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 根 据 


绘制 的 martArt 图 形 的 类 型 ， 也 可 以 在 形状 的 上 方 或 下 方 添加 形状 。 


添加 形状 (A) 图 上 形状 


第 267 招 为 图 形 添加 文本 内 容 


在 插入 的 SmartArt 图 形 中 可 以 添加 合适 的 文字 ， 使 形状 更 具有 意义 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 SmartArt 图 形 中 含有 文字 占 位 待 ， 单 击 图 中 的 “[ 文 本 ]”， 激 活 文本 框 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 输入 合适 
的 文本 即 可 。 按 照相 同 的 方法 为 其 他 文本 框 添加 文字 。 


:未 


还 可 以 通过 右键 快捷 菜单 中 的 “编辑 文字 ”命令 来 添加 文本 。 


第 268 招 ”为 新 增 的 形状 添加 文本 


右 要 为 新 增 的 形状 添加 文本 ， 可 使 用 “文本 窗 格 ”， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 martArt 图 形 ， 单 击 左 侧 的 “文本 窗 格 ”按钮 ， 在 左 侧 展开 的 文本 窗 格 中 空 日 的 文本 框 中 输入 合适 的 
文本 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 269 拍 ”删除 多 余 的 形状 


SmartArt 图 形 中 的 形状 可 以 按 需 增加 或 减少 ， 对 于 多 余 的 形状 可 以 选择 性 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选中 形状 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 要 删除 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


还 可 在 选中 形状 后 ， 按 下 【Delete】 键 删除 形状 本 有 
elete】 键 删除 形状 。 也 可 以 右 击 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ” 命令 删除 形状 。 


第 270 招 ”美化 SmartArt 图 形 中 的 形状 


SmartArt 图 形 中 的 形状 同样 可 以 单独 美化 ， 即 可 以 对 其 进行 填 苑 、 轮 廓 、 效 果 等 的 设置 。 用 户 可 以 直接 套用 预 设 的 形状 样 
式 ， 快 速 美 化 形状 。 


步骤 01 展开 形状 样式 库 
打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 中 要 设置 样式 的 形状 ,在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 日 击 “形状 样 
式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


.pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 


单 十 国生 la 形 杖 效 有 


在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 样式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 271 招 ”更 改 SmartArt 图 形 中 的 单个 形状 


如 果 对 插入 的 SmartArt 图 形 中 的 形状 不 满意 ， 可 将 其 更 改 为 其 他 形状 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 中 要 更 改 的 形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 ”组 中 
的 “更 改 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 形状 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 272 招 更改 SmartArt 图 形 版 了 式 


右 幻 灯 睛 中 添加 的 SmartArt 图 形 版 式 不 符合 实际 需求 ， 可 以 将 其 更 改 为 其 他 类 型 的 版 式 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选中 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 展开 更 多 版 式 


在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
修改 布局 .pptx - PowerPoint 
切换 动 回 芭 灯 片 放 了 里 审 疯 视图 


步骤 03 ”选择 版 式 


在 展开 的 版 式 库 中 显示 了 与 当前 SmartArt 图 形 类 型 相同 的 其 他 版 式 ， 选 择 合适 的 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 效果 


此 时 ， 幻 灯 片 中 选中 的 SmartArt 图 形 应 用 了 上 一 步骤 中 所 选 的 版 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


OR 


如 需 将 SmartArt 图 形 的 版 式 更 改 为 其 他 类 型 ， 在 展开 的 版 式 库 中 单 击 “ 其 他 布局 ”选项 ， 将 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 
框 ， 在 对 话 框 中 进行 选择 即 可 。 


第 273 招 ”让 SmartArt 图 形 色 彩 缤纷 


石 想 要 让 制作 的 SmartArt 图 形 更 加 绚丽 多 彩 ， 可 通过 更 改 主题 颜色 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ，@ 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 选择 需要 的 颜色 样式 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


martArt | 具 


设计 “| 格式 。 9 告诉 我 您 且 要 做 什么 - 


第 274 招 ”对 SmartArt 图 形 中 的 图 片 重新 着 色 


更 改 martArt 图 形 中 的 形状 颜色 后 ， 为 了 使 图 片 与 形状 更 加 协调 ， 可 以 一 键 完成 对 所 有 图 片 的 重新 着 色 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 SmartArt 图 形 ，Q@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “重新 着 色 SmartArt 图 中 的 图 片 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


| SM 本 新 着 色 SmartArt 图 


第 275 招 更改 martArt 图 形 样式 


如 果 用 户 不 具备 一 定 的 设计 功底 ， 又 想 要 制作 精美 、 专 业 的 SmartArt 图 形 ， 可 以 套用 预 设 的 SmartArt 图 形 样式 ， 快 速 美 化 
图 形 。 


步骤 01 展开 SmartArt 样 式 库 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 了 工具- 设计” 选项 卡 下 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 选择 SmartArt 样 式 


在 展开 的 SmartArt 样 式 库 中 选择 合适 的 图 形 样式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 276 招 ”调整 SmartArt 图 形 布 局 


在 SmartArt 图 形 中 ， 组 织 结 构图 布局 是 比较 特殊 的 一 类 ， 只 有 这 一 类 的 SmartArt 图 形 能 够 直接 利用 功能 区 中 的 “布局 ” 按 
钮 来 更 改 所 选 形状 的 分 支 布 局 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 更 改 布局 的 形状 ，Q@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 创 建 图形 ” 组 中 的 “布局 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 两 者 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


+ 添加 形状 、 


| 汪 | 添 加 项 目 符号 


第 277 拍 ” 调 丈 结构 图 的 级 别 


当 SmartArt 图 形 中 的 层次 结构 类 型 图 的 排列 顺序 有 误 时 ， 可 和 直接 将 形状 升级 或 降级 来 轻松 改变 图 形 结构 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 中 的 “生产 部 ”形状 ,在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 创 建 图 
形 ” 组 中 的 “升级 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


上 添加 项 目 符号 3 | 
四 文本 窗 格 


还 可 以 打开 文本 窗 格 ， 右 击 需要 调节 层级 关系 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 升 级 ”或 “降级 ”命令 来 调整 层级 关系 。 


第 278 拍 ”上 移 / 下 移 形状 更 改 形 状 排列 


组 织 结构 图 中 同一 级 别 的 形状 有 前 后 顺序 的 差别 ， 要 想 更 改 同一 级 别 中 形状 的 先后 顺序 ， 可 通过 “上 移 ” 或 “下 移 ”命令 来 
实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 smartArt 图 形 中 的 “生产 部 ”形状 ,在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 创 建 图 
形 ” 组 中 的 “上 移 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


病 j 去 


还 可 以 打开 文本 窗 格 ， 右 击 需要 更 改 排列 顺序 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 命 令 来 更 改 形状 排列 顺 


第 279 招 更 改 形 状 的 结构 顺序 


要 想 让 创建 的 SmartArt 图 形 的 结构 顺序 左右 交换 ， 可 通过 “从 右 向 左 ” 命 令 实 现 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 smartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “从 右 向 
左 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


门 添 加 形状 ~ ”《 升级 个 上 移 
[ 河 添 加 项 目 符号 降级 v 下 移 


第 280 拍 ”在 形状 中 添加 项 目 符号 


名 SmartArt 图 形 中 的 文本 需要 添加 项 目 竺 号 ， 可 以 直接 使 用 功能 区 命令 进行 添加 ， 但 个 别 布 局 不 支持 审 项 目 符号 的 文本 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 smartArt 图 形 中 需要 添加 项 目 符号 的 形状 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 创 建 
图 形 ” 组 中 的 “添加 项 目 符号 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 在 项 目 符号 后 输入 文本 即 可 。 


e 升级 


隆 级 
上 - 有 


加: 未 
岂可 以 打开 文本 窗 格 ， 将 插入 点 定位 至 需要 添加 项 目 符号 的 文本 末端 ， 按 下 【Enter】 键 增加 同 级 项 目 后 ， 右 击 文本 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “降级 ”命令 。 


第 281 拍 ”合理 改变 形状 大 小 突出 重点 


SmartArt 图 形 中 形状 大 小 的 改变 不 仅 可 以 突出 表现 重点 内 容 ， 还 会 影响 幻灯 上 的 美观 原 ， 用 户 可 以 通过 “ 增 大 ”或 “ 减 
小 ”命令 改变 形状 大 小 。 


步骤 01 选中 目标 形状 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 中 要 更 改 大 小 的 形状 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 增 大 形状 


人 在“SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 ”组 中 的 “ 增 大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 多 次 单 击 直 到 增 大 至 合适 大 小 、。 


设计 切换。 动画 


ADC 


了 品牌 标记 


到 
让 
[ i 上 


步骤 03 ”显示 最 终 效 果 


此 时 选中 的 形状 增 大 了 ， 再 调整 形状 中 的 文本 字体 大 小 ， 突 出 显示 ， 达 到 强调 目的 ， 如 下 图 所 示 。 


第 282 招 ” 重 设 SmartArt 图 形 
知 调 整 后 的 martArt 图 形 样 式 及 颜色 等 没 达到 预期 效果 ， 想 要 恢复 到 默认 的 样式 ， 可 通过 重 设 图 形 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 重 置 ” 组 中 的 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 即 可 ， 
如 石 图 所 示 。 


国 5 


SmartArt 梓 忒 


第 283 招 ”将 SmartArt 图 形 转 换 为 文本 


调整 好 SmartArt 图 形 且 添加 了 文本 后 ， 若 又 想 要 以 纯 文本 的 形式 显示 ， 可 以 使 用 SmartArt 图 形 “ 转 换 为 文本 ”的 功能 ， 快 
速 实现 形状 与 文本 之 间 的 转换 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ，@ 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 重 置 ” 组 中 的 “转换 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 转 损 为 文本 ”选项 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


可 =| 转换 为 形状 (Vw) 


b> 


第 284 招 ”将 SmartArt 图 形 转 换 为 形状 


若 想 使 SmartArt 图 形 中 的 任意 形状 都 可 以 独立 于 其 他 形状 进行 编辑 ， 如 移动 、 调 整 大 小 或 删除 等 ， 可 以 将 SmartArt 图 形 转 
换 为 形状 ,具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ，@ 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 重 置 ” 组 中 的 “转换 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 转 换 为 形状 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 285 拍 ”同形 状 凑 加 复制 的 图 片 


若 需 要 向 SmartArt 图 形 的 形状 中 填充 相同 的 图 片 ， 不 需要 为 每 个 形状 依次 设置 图 片 填充 ， 可 以 通过 对 图 片 进行 复制 和 粘贴 
来 快速 填充 图 片 。 


步骤 01 复制 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 SmartArt 图 形 中 填充 的 图 片 ，@ 右 击 该 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “复制 ”命令 ， 或 按 下 
【Ctrl+C】 组 合 键 复制 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


逐 加 形状 贞 ) 


步骤 02 粘贴 图 片 


@ 选 中 需要 填充 相同 图 片 的 形状 ， 右 击 该 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”中 的 “图 片 ” 命 令 ， 或 按 下 
【Ctrl+V】 组 合 键 ， 如 下 图 所 示 。 


第 286 招 ”应 用 填 宛 颜色 隐藏 图 片 握 位 符 


需要 使 用 带 有 图 片 版 式 的 SmartArt 图 形 但 并 不 需要 插入 图 片 时 ， 可 以 通过 纯色 填充 将 图 片 占 位 符 覆 芋 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 SmartArt 图 形 ，@ 右 击 图 片 占 位 符 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 填 充 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 287 拍 将 SmartArt 图 形 另 仔 为 图 片 


右 不 硕 望 设计 好 的 SmartArt 图 形 被 其 他 人 修改 ， 可 以 将 其 另 仔 为 图 片 ， 然 后 在 需要 的 时 候 插 入 约 灯 片 中 展示 即 可 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 


步骤 01 打开 “ 另 仓 为 图 片 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 SmartArt 图 形 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


i 姐 侣 (G) 
置 于 顶层 (R) 


吕 转 搁 为 本 (CC) 
转 捞 力 形状 [VW) 
大 小 和 心理 人 加.… 


步骤 02 另存 图 片 


弹出 “另存 为 图 片 ”对 话 框 ， 亿 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 路 径 ，@ 和 输入 文件 名 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 保 分” 按钮 即 可 。 
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第 / 草 ”表格 的 制作 


在 幻灯 片 中 创建 表格 是 为 了 更 系统 地 展示 数据 信息 ， 多 用 于 年 终 总 结 和 销售 报告 等 。 要 创建 专业 的 表格 幻灯 片 ， 需 要 了 解 并 
掌握 创建 、 编 辑 和 美化 表格 的 操作 ， 包 括 插 入 、 移 动 和 编辑 表格 数据 ， 美 化 表格 样式 和 背景 效果 等 内 容 。 本 章 将 详细 介绍 上 述 知 
识 ， 帮 助 用 户 快速 上 手 ， 制 作出 专业 且 美 观 的 表格 幻灯 片 。 


第 288 招 ”快速 插入 表 恪 
若 需 要 插入 的 表格 行 数 不 多 于 8 行 、 列 数 不 多 于 10 列 ， 可 通过 快速 插入 表格 功能 来 创建 表格 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 插入 的 蛙 元 格 数 ， 如 
选择 “2x4 表 格 ”， 如 右 图 所 示 。 


第 289 拍 ”插入 更 多 行 询 的 表格 

使 用 “插入 表格 ”对 活 框 插入 表格 ， 能 保证 插入 的 表格 行 与 行 、 列 与 列 之 间 有 均匀 的 间隔 ， 但 插入 的 行 、 列 数 不 能 超过 
/5。 

步 又 01 打开 “插入 表格 ”对 话 杠 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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加 


| 口 口 口 口 口 口 口 口 
口 口 口 口 口 口 口 口 
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步骤 02 创建 表格 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “ 列 数 ”“ 行 数 ” 数 值 框 中 分 别 输入 合适 的 数字 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 290 拍 ”利用 启 位 人 街 皇 入 表 恪 


当 约 灯 片 版式 中 市 有 插入 表格 的 图 标 时 ， 可 以 直接 使 用 占 位 竺 中 的 表格 图 标 创建 表格 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 筷 灯 片 中 的 “插入 表格 ” 占 位 符 图 标 ， 如 右 图 所 示 。 在 弹出 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 输入 表格 的 行 数 和 
列 数 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 291 拍 “手动 绘制 表格 


石 要 创建 不 规则 表格 ， 可 以 使 用 手动 绘制 的 方法 ， 按 照 实际 需求 绘制 任意 行 局 或 询 宽 的 表格 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “绘制 表格 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


PP 
| 
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家用 形状 smartArt -- 到 Oh 页 。 jaM 接 到 : 


插图 加 载 项 


步骤 02 绘制 表格 


此 时 鼠标 指针 呈 # 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 适当 的 位 置 拖 动 绘制 ， 如 下 图 所 示 ， 至 合适 的 大 小 时 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


步骤 03” 单 击 “绘制 表格 ”按钮 


如 需 表 次 绘制 ， 则 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “绘制 边框 ”组 中 的 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 292 拍 “ 妃 用 橡 育 探 修 改 表 恪 


如 对 创建 好 的 表格 的 行 数 或 列 数 不 满意 ， 可 以 使 用 橡皮 擦 工具 删除 表格 中 不 需要 的 行 线 或 列 线 。 


步骤 01 单 击 “ 橡 皮 擦 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ,在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 纵 制 边框 ”组 中 的 “橡皮 擦 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 02 擦 除 表格 行 线 


此 时 ， 鼠 标 指针 呈 父 形状 ， 将 鼠标 指针 移动 到 需要 删除 的 行 线 上 ， 然 后 单 击 鼠 标 即 可 删除 该 行 线 ， 如 下 图 所 示 。 


- 
唐 伟 40 岁 汉族 


满 夷 44 岁 汉族 


步骤 03 ”显示 删除 部 分 行 线 后 的 效果 


使 用 同样 的 方法 ， 删 除 表 格 中 其 他 不 需要 的 行 线 ， 可 友 现 删除 行 线 后 ， 相 邻 的 行 目 动 合并 为 一 个 单元 格 ， 如 石 图 所 示 。 


周正 35 岁 汉族 
唐 伟 40 声 汉族 


王 译 20 岁 其 族 


黄 植 25 岁 汉族 


马 忠 34 岁 汉族 
满 吏 44 岁 汉族 


第 293 招 ”插入 Excel 电 子 表格 


还 可 以 在 幻灯 片 中 插入 Excel 电 子 表格 ， 访 表格 是 一 个 藤 入 式 的 Excel 工 作 入 ， 它 具有 Excel 电 子 表 格 的 部 分 功能 ， 可 以 完成 
一 些 基 本 的 数据 处 理工 作 。 


步骤 01 插入 Excel 电 子 表格 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


插入 表格 
DUOUUDUUDUDUDOD 


Doooooogooc 
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图 “插入 雪 格 四 .. 
加 绽 制 表格 (DD) 
加 ”Excel 电子 表格 上 


步骤 02 ”显示 插入 的 Excel| 表 格 


此 时 在 约 灯 片 中 插入 了 Excel 表 格 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 表格 外 任意 处 ， 即 可 退出 表格 编辑 状态 。 


py en 


A [a 


第 294 招 “灵活 调用 外 刘 Excel| 文 件 


若 需 要 在 幻灯 片 中 插入 创建 好 的 Excel 表 格 ， 可 以 直接 将 Excel 文 件 插入 到 幻灯 片 中 ， 从 而 避免 再 次 制作 表格 的 麻烦 。 
步骤 01 打开 “插入 对 象 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 


步骤 03 ”选择 Excel 文 件 


弹出 “浏览 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 Excel 文 件 保存 的 地 址 ，@ 选 择 需要 插入 的 Excel 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 打 
”按钮 。 


步骤 02 打开 “ 浏 铬 ”对 话 框 


弹出 “插入 对 和 象 ” 对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 由 文件 创建 ” 单 选 授 钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


内 选择 | 2017/5/9 9:55 


2017/5/9 10:04 


步骤 04 插入 Excel 文 件 


返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 此 时 在 “文件 ”文本 框 中 显示 了 待 插 入 的 Excel 文 件 的 路 径 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 


加 显示 为 图 标 
矶 由 文件 创建 [中 |E\ 《PPT 2016 高 效 办 人 么 实战 应 用 与 技 I9 大 全 666 招 》\ 第 7 重 


[De 


说 明 


如 果 宽 得 导入 整个 Excel 表 格 比 较 麻 烦 ， 可 以 仅 将 有 数据 的 表格 部 分 插入 到 幻灯 片 中 ， 方 法 是 打开 一 个 Excel 工 作 表 ， 拖 动 鼠 
标 框 选 需要 的 数据 部 分 ， 然 后 按 【Ctl+Cj】 组 合 键 复制 数据 ， 再 打开 目标 幻灯 片 ， 按 【Ctd+V】 组 合 键 粘 贴 数据 。 


第 295 招 ”以 图 标 显 示 Excel 表 格 


有 时 由 于 幻灯 乒 的 结构 安排 ， 并 不 希望 表格 数据 占据 太 多 空间 ， 而 是 在 必要 时 才 显 示 ， 这 时 可 以 将 插入 的 Excel 电 子 表格 以 
图 标的 形式 显示 ， 当 需要 显示 具体 数据 时 ， 双 击 Excel 图 标 即 可 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ,设置 好 Excel 文 件 路 径 
后 ，@ 勾 选 “ 显 示 为 图 标 ” 复 选 框 ，@ 单 市 “确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 新 建 (N) 文 忻 {E); 一 | 


ER 


说 明 


棕 广 件 内 容 作 为 对 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


步骤 02 调整 图 标 大 小 


此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 Excel 电 子 表格 图 标 ， 拖 动 图 标 周围 的 控 点 可 改变 图 标 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 业绩 统计 


-MIcrosoft Excel 5 


工作 表 


在 “插入 对 象 ”对话 框 中 勾 选 “链接 复 选 框 ， 若 源 表格 中 的 数据 发 生变 化 ， 则 插入 幻灯 片 中 的 Excel 表 格 中 的 数据 也 随 之 


为 了 让 插入 的 Excel 图 标 合 义 更 加 清晰 明了 ， 可 以 根据 表格 内 容 更 改 图 标 和 图 标 标 题 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 幻灯 片 中 右 击 Excel 电 子 表格 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 工 作 表 对 销 > 转 换 ” 命 令 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 02 ”打开 “更 改 图 标 ” 对 话 框 


弹出 “转换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”更 改 图 标 和 标题 


弹出 “更 改 图 标 ” 对 话 框 ，@ 在 “图 标 ” 列 表 框 中 选择 合适 的 图 标 ，@ 在 “标题 ”文本 框 中 输入 图 标的 谷 义 ， 如 输入 “员工 


业绩 详情 ”， 如 右 图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 图 标 和 标题 的 更 改 。 


第 297 招 ”在 表 恪 中 添加 文本 


创建 表格 后 还 需要 输入 文本 ， 才 能 让 表格 友 挥 应 有 的 作用 。 为 表格 添加 文本 的 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 输入 文本 


打开 原始 文件 ， 单 击 表格 中 的 第 3 行 ， 将 插入 点 定位 全 单元 格 中 ， 然 后 输入 合适 的 文本 ， 如 输入 “价格 定位 ”， 如 下 图 所 


配合 使 用 键盘 上 的 方 同 键 ， 将 插入 点 定位 到 下 一 行 的 单元 格 中 继续 输入 文本 。 完 成 表格 文本 的 输入 后 ， 单 击 表 格外 任意 处 ， 
取消 表格 的 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


第 298 招 合理 调整 表格 大 小 

直接 插入 的 表格 若 大 小 不 符合 要 求 ， 可 根据 需要 适当 调整 。 需 要 注意 的 是 ， 设 置 表格 的 尺寸 大 小 时 ， 表 格 中 的 单元 格 大 小 也 
会 随 之 改变 . 

步 又 01 “调整 表格 宽度 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 表格 左 侧 中 上 间 的 控 点 上 ， 待 鼠标 指针 呈 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 
放 同 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 位 置 释 放 妃 标 左 键 。 拖 动 表格 右 侧 控 点 也 可 改变 表格 大 小 。 


ap9 mok ppe ol ara 


步骤 02 调整 表格 高 度 


将 鼠标 指针 移 至 表格 下 方 中 间 的 控 点 上 ， 待 鼠标 指针 呈 : 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 位 
置 释放 鼠标 左 键 即 可 。 
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第 299 招 ”轻松 移动 表格 位 置 


在 幻灯 片 中 插入 的 表格 ， 各 默认 位 置 不 符合 要 求 ， 可 以 将 其 移动 到 合适 的 位 置 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 表格 外 边框 ， 此 时 鼠标 指针 呈 全 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 鼠 标 ， 如 右 
所 示 ， 拖 动 至 合适 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 
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要 对 表格 中 整 行 、 整 列 或 某 些 单 元 格 进行 编辑 时 ， 先 要 准确 地 选择 所 要 操作 的 对 象 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 移 至 需要 选择 的 行 开 头 的 单元 格 前 (或 行 结束 的 单元 格 后 ) ， 待 鼠标 指针 呈 吕 (或 各) 形状 
时 ， 单 击 即 可 选中 整 行 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 表格 中 的 列 


将 鼠标 指针 移 至 需要 选择 的 列 开头 的 单元 格 上 方 (或 列 结束 的 单元 格 下 方 ) ， 待 鼠标 指针 呈 上 (或 +) 形状 时 ， 单 击 即 可 选 
中 整 询 ， 如 下 图 所 示 。 


将 鼠标 指针 移 至 目标 连续 单元 格 区 域 左 上 角 的 单元 格 后 ， 按 住 姐 标 左 键 不 放 向 右 下 角 拖 动 至 单元 格 区 域 最 后 一 个 单元 格 ， 释 
放 鼠 标 左 键 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 里 个 蛙 元 格 


将 鼠标 指针 移 至 目标 单元 格 左 侧 的 边框 线 上 ， 待 鼠标 指针 呈 肥 形状 时 ， 单 击 鼠 标 即 可 选中 该 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


第 301 招 ”利用 功能 区 镶 令 选择 行 、 你 


各 要 对 处 于 表格 中 间 位 置 的 单元 格 所 在 的 行 或 询 进行 编辑 ， 为 了 操作 方便 ， 可 以 利用 功能 区 中 的 命令 来 选择 行 或 列 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 到 要 选择 列 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 ”组 中 的 “选择 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 列 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 选中 插入 点 所 在 单元 格 所 属 的 整 列 。 


第 302 拍 ”快速 选中 全 部 单元 格 


若 要 快速 选中 全 部 单元 格 ， 可 以 通过 “选择 表格 ”命令 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 到 任意 单元 格 中 ，Q@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 ”组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 表格 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 选中 整个 表格 。 


第 303 拍 ”删除 行 或 人 


为 了 更加 简洁 明了 地 展示 数据 ， 可 通过 功能 区 中 的 命令 来 删除 表格 中 多 余 的 行 或 列 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 至 要 删除 的 行 的 任意 单元 格 中 ，Q@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “ 删 
除 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 行 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


XX ”删除 列 (C) 


OR 


若 要 删除 插入 点 所 在 的 列 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 列 ”选项 即 可 。 


第 304 拍 ”添加 行 或 让 


若 在 编辑 表格 过 程 中 友 现 需要 更 多 的 行 或 多 ， 可 以 通过 功能 区 中 的 命令 来 添加 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 至 表格 最 右边 的 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 右 侧 皇 
入 ”按钮 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


喃 js 去 


还 可 根据 实际 需求 在 功能 区 中 单 击 “在 上 方 插入 “在 下 方 插入 “在 左 侧 插入 按钮。 


第 305 拍 ”快速 合并 多 个 早 元 格 


合并 蛙 元 格 束 是 将 相 邻 的 两 个 或 两 个 以 上 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 多 用 于 表格 中 标题 的 制作 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 单元 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 需要 合并 的 单元 格 ， 如 选择 第 1 行 的 前 5 个 相 令 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


国 轩 路 营业 里 程 丰 到 12.4 万 心里 ， 


:路 路 网 密度 129.2 公 里 /万 平方 公里 ， 增 加 


了 


针线 里 程 6.8 万 公里 ， 比 上 年 增长 5.2%; 


三 
2012 年 一 2016 


年 全 国 铁路 营 
业 里 程 统计 


步骤 02 ”合并 单元 格 


在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “合并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 单元 格 .pptx - PowerPoint 


OR 


也 可 通过 右 击 选中 的 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ”命令 来 合并 单元 格 。 


第 306 招 ”将 单元 格 拆 分 为 多 个 


拆 分 单元 格 与 合并 单元 格 相反 ， 是 将 选中 的 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 单元 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选择 需要 拆 分 的 单元 格 ， 如 选择 第 2 行 第 1 列 的 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


=。 有 门 二 而 
芸 偶 放 施 
公里 ， 比 上 年 增长 2.5%， 其 中 高 


2016 年 末 全 国 镖 路 营业 里 程 这 到 12.4 万 公里 
国 铁 路 路 网 密度 129.2 公 里 /万 平方 从 里， 增加 


本 下 有 > 二 上 上 J 加 万 ge 王 


中 ， 上 复线 里 程 6.8 万 公里 ， 比 上 年 


LJ 


步骤 02 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 
在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 于 全 半 站 了 天 后 E | 


J] 三 帮 了 映 ED 视图 区 计 布局 VY 告诉 我 您 武吉 


.69 厘米 “| 昌 主 分 布 行 ”三 


单元 格 大 小 


步骤 03 ” 拆 分 早 元 格 
弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 行 数 ” 和 “人 列 数 ” 数 值 框 中 分 别 输入 需要 的 行列 数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 


所 示 。 


2012 年 一 2016 年 全 国 铁路 营业 里 程 统计 


右 击 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 命令， 也 可 拆 分 单元 格 。 


第 307 招 “手动 凋 人 环行 局 和 人 蚀 贸 


表格 中 不 同 的 单元 格 所 和 输入 的 内 容 大 部 分 不 同 ， 为 了 表格 的 美观 ， 可 根据 单元 格 中 内 容 的 多 少 来 调整 表格 的 行 局 和 人 列 金 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 第 3 行 第 1 列 的 单元 格 的 下 边线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 专 形状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 ， 辐 上 拖 动 鼠标 调整 该 行 的 局 度 ， 如 下 图 所 示 。 


将 鼠标 指针 移 至 第 2 行 第 1 列 的 单元 格 的 右边 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 什 形 状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 向 右 移动 鼠标 调整 该 列 
的 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


第 308 招 ”精确 调 人 环行 局 或 独 贸 


如 需 将 行 局 或 列 宽 设置 为 精确 值 ， 可 以 直接 输入 数值 或 利用 微调 按钮 来 调整 。 


打开 原始 文件 ， 将 插入 点 定位 至 第 3 行 第 2 个 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “单元 格 大 小 ”组 中 输入 “高 
度 ” 和 “宽度 ”的 数值 ， 如 右 图 所 示 ， 按 下 【Enter】 键 即 可 。 


第 309 拍 ”均匀 分 布 表 恪 中 的 行 和 齐 


若 想 让 单元 格 看 起 来 更 加 整齐 ， 可 以 使 用 PowerPoint 中 让 表格 行列 均匀 分 布 的 命令 进行 设置 。 
步骤 01 均匀 分 布 行 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ,在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 蛙 元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 行 ”按钮 ， 如 下 图 


所 泵 。 


步骤 02 均匀 分 布 列 


再 次 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 选中 的 表格 的 行 高 和 人 列 宽 呈 均匀 分 布 。 


表格 工具 
设计 | 布局 


$ | 高度: |2.29 厘米 


单元 恪 大 小 


第 310 招 ”固定 表格 的 营 局 比例 


设置 好 表格 的 样式 后 ， 如 果 需 要 在 调整 表格 的 大 小 时 不 改变 表格 的 宫 高 比例 ， 可 以 锁定 表格 纵横 比 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 表格 ,在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 勾 选 “表格 尺寸 ”组 中 的 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 即 可 ， 如 右 
图 所 示 。 


OR 


色 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 后 ， 在 “表格 尺寸 ”组 中 的 “高 度 或 “宽度 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 尺寸 ， 按 下 【Enter】 键 ， 
表格 的 高 宽 会 按照 原始 比例 自动 调整 。 若 通过 拖 动 表格 控 点 改变 表格 尺寸 ， 则 锁定 纵横 比 没有 作用 。 


第 311 招 ”快速 美化 表格 样式 


为 了 使 插入 到 幻灯 片 中 的 表格 匹配 幻灯 片 的 主题 ， 可 应 用 系统 预 设 的 样式 快速 完成 表格 的 美化 ， 有 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 展开 更 多 表格 样式 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


套用 样式 美化 表格 .pptx = powerPoint | 表格 工具 
切换 动画 妇 灯 片 放映 南 阅 视图 设计 布局 Q 寺 沂 我 你 想 要 他 


So Sases Saase SSass Sss Soooeces “ 志 底 级- 


步骤 02 ”选择 表格 样式 


在 展开 的 表格 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 石 图 所 示 ， 此 时 幻灯 片 中 的 表格 融会 套用 所 选 的 预 设 样式 。 


第 312 拍 “清除 表格 所 有 梓 陈 


右 所 设置 的 表格 样式 不 符合 实际 需求 ， 可 一 键 清除 表格 的 所 有 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 表格 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 表格 样 
式 库 中 单 击 “ 清 除 表格 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 313 拍 “为 时 元 恪 过 加 托 纹 填 宛 效果 


为 单元 格 添 加 底 纹 填充 效果 能 使 单元 格 更 加 醒目 ， 内 容 更 加 突出 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 中 要 设置 的 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “表格 样式 ”组 中 “ 底 
纹 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


有 IDRENLI II II 
无 填充 颜色 (N) 


= 人 首 


峰 :# 示 
设置 单元 格 底 纹 时 ， 除 了 可 以 添加 单一 的 色彩 外 ， 还 可 以 在 “ 底 纹 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 片 ”“ 绞 理 ”“ 渐 变 ” 选 项 ， 将 图 
片 、 绞 理 或 渐变 闫 色 作为 单元 格 的 底 纹 。 


第 314 招 将 图 片 设 置 为 表格 背景 

将 图 片 、 纹 理 、 渐 变色 、 图 案 设置 为 表格 背景 ， 可 以 丰富 表格 的 样式 、 增 加 层次 感 ， 下 面 以 将 图 片 设置 为 表格 背景 为 例 介绍 
具体 操作 

步 又 01 取消 表格 填充 色 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 ，Q@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 底 纹 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 
填充 颜色 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 即 可 取消 表格 填充 色 。 


本 Fin | 
下 , , 给 制 表格 
入 色 - 
绘制 边框 


| 本 


| 标准 色 
LL 


加 国 国 加 加 国 
无 填充 颜色 [N) = 


其 他 填充 颜色 [MI].. 


取 色 器 (E) 


步骤 02 打开 “插入 图 片 ”面板 


@ 表 次 单 击 “ 底 纹 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “表格 背景 > 图 片 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


ss nnn 


目标 百科 每 一 步 ， ee 


I 国 国 右 回 回回 回国 | 


无 填充 疹 色 IN) 


步骤 03 单 击 “ 浏 宙 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”面板 ， 在 其 中 单 击 “ 来 目 文件 ” 右 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


he 来 自立 忻 
浏 上 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


b 必 应 图 像 搜索 
搜 示 Web 


步骤 04 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 要 插入 的 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 查看 最 终 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 的 表格 背景 应 用 了 上 一 步骤 中 选择 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


目标 定制 专家 坐诊 ， 为 你 的 管理 难题 


标 工 作法 


一 


第 315 拍 ”更 改 表 恪 边框 绪 条 样式 


默认 的 表格 边框 线条 为 实 线 ， 用 户 可 将 边框 线条 设置 为 其 他 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 边框 线条 样式 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 绘 制 边框 ”组 中 “ 笔 样 式 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 边框 线条 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


入 诗 以 A . Ey” 


” | za 
可 村 风 
A 


二 


艺术 字样 式 局 本 


步骤 02 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 


@ 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “边框 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 
表格 中 所 有 的 边框 线条 都 更 换 为 上 一 步骤 中 所 选 的 样式 。 


(OF 


若 要 为 不 同 的 边框 设置 不 同 的 线条 样式 ， 则 在 选择 样式 后 ， 在 展开 的 “边框 ”列表 中 选择 不 同 的 边框 即 可 。 


第 316 拍 ” 调 束 表格 边框 线条 粗细 


表格 边框 线条 的 粗细 不 同 ， 所 呈现 的 效果 也 有 所 差异 ， 用 户 可 以 根据 实际 需求 选择 合适 的 边框 线条 粗细 


步骤 01 选择 边框 线条 粗细 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “绘制 边框 ”组 中 “笔画 粗细 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 笔画 粗细 ， 如 下 图 所 示 。 


二 
ST 
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步骤 02 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 


@ 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 
表格 中 所 有 的 边框 线条 粗细 都 友 生 了 变化 。 


田 所 
国外 侧 框 线 (S) 


七” 内 部 框 线 0 
吐 js 示 


若 要 为 不 同 的 边框 设置 不 同 的 线条 粗细 ， 则 在 选择 笔画 粗细 后 ， 在 展开 的 “边框 ”列表 中 选择 不 同 的 边框 即 可 。 


第 317 招 设置 表格 边框 线条 颜色 


为 表格 边框 线条 设置 颜色 能 够 使 表格 更 好 地 融入 幻灯 睛 背景 ， 用 户 可 根据 实际 需求 选择 合适 的 颜色 。 
步骤 01 ”选择 边框 线条 颜色 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 纵 制 边框 ”组 中 “ 笔 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


而 
Fi 


步骤 02 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 


@ 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 
表格 中 所有 的 边框 线条 都 应 用 了 上 一 步骤 所 选 的 颜色 。 


| 田 所 有 框 毋 (A) 人 


[可 外 仙 框 绑 (S) 
内 部 民 丢 圈 
上 和 框 线 (P) 
下 框 续 (B) 


IOR 


若 要 为 不 同 的 边框 设置 不 同 的 颜色 ， 则 在 选择 颜色 后 ， 在 展开 的 “边框 ”列表 中 选择 不 同 的 边框 即 可 。 


第 318 招 快速 隐藏 表格 所 有 框 线 


在 幻灯 片 中 绘制 的 表格 ， 默 认 情况 下 会 显示 所 有 框 线 ， 右 想 要 隐藏 表格 中 的 所 有 框 线 ， 可 通过 “无 框 线 ”命令 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 框 线 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


所 有 框 线 (A) 
外 册 | 框 歧 (9) 
内 部 框 续 中 


| 上 框 绪 (P) 
:| 下 框 线 (B) 


OR 


若 要 在 表格 中 绘制 斜 线 表 头 ， 可 以 选择 表 头 单元 格 ， 在 展开 的 “边框 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 斜 下 框 线 ” 选 项， 然后 在 单元 格 中 
输入 文本 并 调整 文本 间距 即 可 。 


第 319 拍 ”设置 单元 格 的 凹凸 效 果 


系统 默认 的 表格 效果 是 平面 的 ， 为 了 增强 立体 效果 ， 可 以 为 单元 格 设置 凹凸 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 单元 格 叫 凸 效果 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 设置 的 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样 式 ”组 中 的 “效果 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 元 格 凹 凸 效 果 > 加 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 效果 


使 用 同样 的 方法 ， 分 别 为 表格 中 的 第 1 行 、 第 3 行 和 第 5 行 设 置 单元 格 凹 凸 效 果 ， 得 到 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


若 要 取消 单元 格 的 凹凸 效果 ， 则 选中 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 单 元 格 止 凸 效果 ”级 联 列表 下 “无 棱 台 效果 组 中 的 “无 ， 选 项 即 


第 320 招 “为 表 恪 未 加 阴影 效果 


设置 单元 格 的 凹凸 效果 仪 能 突出 显示 单元 格 ， 要 想 突出 表格 整体 的 立体 感 ， 可 以 为 表格 设置 阴影 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “阴影 > 阴影 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 展开 的 “阴影 ”选项 组 中 分 别 设置 “ 颜 色 ”“ 透 明度”“ 大 小 ”“ 人 模糊 ” “和 角度” “ 距 
”的 参数 ， 如 下 图 所 示 。 


是 


也 可 在 展开 的 列表 中 选择 系统 内 置 的 阴影 效果 ， 人 快速 完成 阴影 效果 的 添加 。 


第 321 招 ”为 表 恪 未 加 映像 效果 


为 表格 添加 映像 效果 能 使 表格 更 具有 空间 感 和 层次 感 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 表格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 单 击 “ 映 像 > 紧密 映像 ，4pt 偏 移 量 ” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 也 可 单 击 “ 了 映像 选 项 ”选项 ， 展 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 
格 ， 目 定义 映像 效果 。 


原始 文件 ,pptx - PowerPoint 


第 322 招 ”让 表 恪 内 容 居 中 对 齐 


默认 情况 下 ， 表 格 中 的 文本 在 水 平方 向 上 左 对 齐 ， 在 垂直 方向 上 顶 疹 对 齐 ， 但 实际 应 用 中 ， 更 多 时 候 需 要 将 文本 内 容 居中 排 
列 ， 让 文本 居中 对 齐 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 设置 文本 水 平 居 中 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 


J Co 
En 


步骤 02 ”设置 文本 垂直 届 中 


单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 的 “垂直 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
设计 ” 布局 


宽度: 14.78 厘米 


[OR 
表格 中 文本 的 对 齐 方式 共 6 种 ， 分 别 是 去 对 齐 “居中 ” “ 右 对 齐 ” “顶端 对 齐 “垂直 居中 及 “ 底 端 对 齐 ， 可 根据 


实际 需求 进行 选择 。 


第 323 拍 ”设置 表格 文本 的 方 加 


表格 中 文字 的 方向 除了 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 外 ， 还 可 以 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 表格 中 第 2 行 第 1 列 的 单元 格 ，Q@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 
的 “文字 万 同 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竖 排 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


布局 VV 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 


1.45 厘米 “ | 时 分 布 行 


14.78 厘米 “| 四 分 布 列 
单元 格 大 小 


第 324 招 ”设置 单元 格 边 距 


单元 格 边 距 即 文本 与 单元 格 边框 的 距离 ， 适 当 调 整 可 以 让 文本 更 加 清晰 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “单元 格 文本 布局 ”对 话 杠 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 要 设置 的 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 蛙 击 “对 齐 万 式 ” 组 中 的 “单元 格 边 距 ” 按 
钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 边 距 ”选项 ， 如 下 元 图 所 示 。 


表格 工具 原 怒 文件 .pptx - PowerPoint 
设计 “| 布局 | 人 @ 告 折 我 作息 要 做 什么 .. 


ix[ :Htse6 |= 国 = | 人 


局 区:| :| 者 985 列 | 百 回 旦 花王 


竺 7 人 入 小 


党 


| 


EL 
下 
上 : 
左 : 
| 
K 
. 无 
Mi 上 : 
] 左 ; 
入 
四 
上 : 
让 ' 


步骤 02 目 定 义 早 元 格 边 距 


弹出 “ 蛙 元 格 文本 布局 ”对 话 框 ，@ 在 “内 边 距 ” 选 项 组 中 设置 各 个 参数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 设 置 好 参 
数 后， 可 以 蛙 击 “ 预 换 ”按钮 ， 预 抠 效 果 。 


第 325 拍 ”让 表格 在 幻灯 片 中 居中 显示 


在 幻灯 睛 中 调整 表格 的 对 齐 方式 和 调整 图 片 、 形 状 等 的 对 齐 方式 类 似 ， 下 面 以 让 表格 在 幻灯 片 中 居中 显示 为 例 ， 介 绍 具 体 的 
操作 万 法 。 


步骤 01 水 平 居 中 表格 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 整个 表格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 单 击 “ 水 平 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


14.2 厘米 
Yi 铀 十 纵横 比 


表格 尺寸 到 FFR) 


丙 庙 对 齐 [D 
垂直 居中 (MI) 


步骤 02 ”垂直 居中 表格 


@ 再 次 单 击 “ 排 询 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 垂 直 届 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 表格 位 于 幻 
灯 卢 正中 间 位 置 。 


9 | 高 度 : |8.41 厘米 5 
J| 钠 定 纵横 比 


表 恪 八 吉 


第 326 拍 ”使 用 表 恪 样式 选项 显示 或 隐 闭 特殊 项 


在 PowerPoint 中 ， 通 过 设置 表格 样式 选项 可 以 进一步 控制 应 用 表格 样式 后 表格 的 外 观 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 应 用 了 表格 样式 的 表格 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 勾 选 “表格 样式 选项 ”组 中 的 “ 标 
题 行 ” 和 “ 镶 边 行 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 即 让 所 选 表 格 的 标题 行 和 相 邻 行 都 采用 特定 的 格式 。 


第 8 章 ”图 表 的 制作 


图 表 的 特点 是 能 够 直观 形象 地 展示 数据 之 间 的 关系 ,一 张 优秀 的 图 表 是 综合 考虑 了 字体 的 排版 设计 、 颜 色 的 搭配 、 数 据 的 选 
择 及 图 表 类 型 等 内 容 后 的 完美 应 用 结果 。 好 的 图 表 不 需要 太 多 的 说 明文 字 ， 却 能 表达 出 大 量 的 数据 信息 。 根 据 不 同 的 数据 合理 选 
择 图 表 类 型 ， 有 效 使 用 图 表 语 言 表达 数据 ， 是 本 章 所 要 讲解 的 要 操 。 


第 327 招 ”利用 功能 区 谷 令 插入 图 表 

借助 图 表 可 以 将 统计 数据 中 列 含 的 错综复杂 、 变 化 万 干 的 信息 直观 地 展示 在 观众 面前 ， 更 易于 观众 理解 。 下 面 介绍 利用 功能 
区 命令 插入 图 表 的 方法 。 

步 又 01 打开 “插入 图 表 ′ 对 话 杠 


打开 一 个 空 日 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 表 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 。 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 列 表 中 选择 “ 柱 形 图 ”，@ 在 右 侧 选 择 “ 艇 状 柱 形 图 " 


日 
站 
号 


疗 交 | 1 斋 册 | a lL 剖 册 是 
盏 国 列 1 天 夯 到 : 


步骤 03 ”查看 最 终 效 果 


， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 近 


弹出 数据 表 编 辑 窗口 ， 保 持 默 认 数 据 不 变 ， 关 闭 数据 表 窗口 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 全 插入 的 柱 形 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


登 别 1】 线 出 3 学 出 4 


装 别 = 
@ 宗 列 1 累 玫 2 了 到 


第 328 拍 ”利用 所 位 竺 图 标 插 入 图 表 


当 约 灯 片 中 含有 图 表 占 位 符 时 ， 可 利用 占 位 符 图 标 快速 创建 图 表 ， 上 有 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 图 表 ” 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 “图 表 ” 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 


莉 库 画面 
— 革 到 | — 和 — 


步骤 03 ”查看 最 终 效果 


弹出 数据 表 编 辑 窗口 ， 保 持 黑 认 数 据 不 变 ， 天 闭 数 据 表 窗口 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 插入 的 折 续 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


本 细 习 
3 


此 有 | > 
= 


第 329 招 ”创建 复合 图 表 


复合 图 表 是 指 由 不 同类 型 图 表 组 合成 的 图 表 ， 在 信息 量 多 且 杂 的 情况 下 ， 可 使 用 复合 图 表 来 表现 数据 之 间 的 关系 


步骤 01 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 
， 企 “搬入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 一 个 空 日 演示 文稿 


步骤 02 创建 复合 图 表 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 列 表 中 选择 “组 合 ”选项 ，@ 在 右 侧 选 择 “ 艇 状 柱 形 图 -折线 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


本 
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匡 吓 1 过 | 2 堪 别 要 到 |4 
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弹出 数据 表 编 辑 窗口 ， 保 持 默 认 的 数据 不 变 ， 天 闭 数据 表 窗口 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 插入 的 组 合 图 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


奖 刑 2 次 岂 3 
Ps 系 于 | 1] mm 系列 2 一 一 系列 3 


第 330 拍 ”重新 编辑 图 表 的 数据 源 


插入 图 表 后 ， 如 果 肥 现 图 表 中 显示 的 数据 不 对 ， 可 以 将 数据 表 展 开 进 行 编辑 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 将 弹出 “Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 ” 窗 口 ， 在 窗口 中 编辑 数据 即 可 。 


[下 一 L 
Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 三品 共享 


hull Es tm 版 用 
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也 可 单 击 “在 Excel 中 编辑 数据 选项 来 重新 编辑 数据 源 。 


第 331 拍 ”在 图 表 中 新 增 数 据 系 蚀 


想 要 在 已 有 图 表 的 基础 上 再 添加 一 些 数据 系列 ， 可 先 打 开 数 据 表 窗口 ， 再 输入 要 添加 的 数据 系列 。 
步骤 01 选择 数据 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 选 项 ， 弹 出 数据 表 窗 口 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 D3 的 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 呈 '“ 状 ， 按 住 鼠标 左 键 ， 向 
右 拖 动 至 单元 格 E3， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 


E |[ 拖 动 | 


步 又 02 输入 新 数据 系列 
在 单元 格 区 域 E1: E3 中 输入 新 增 的 数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 关 闭 数 据 表 窗口 ， 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 的 图 表 中 新 增 了 一 项 数 
据 系 列 。 


Microsotft PowerPoint 中 的 图 表 


2 2015 年 
3 ,2016 年 _| 
4 


第 332 拍 ”重新 选择 图 表 的 数据 源 


如 果 想 取消 已 有 图 表 中 某 尝 数据 项 的 显示 ， 可 以 重新 选择 图 表 的 数据 源 ， 而 不 必 重 新 制作 图 表 。 
步骤 01 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 


0 告诉 我 您 查 要 做 什么 ,. 


j= 者 十 本 二 
| 

| | hl | 

| | | | | Car | 

Er- a ey i Pi | 


步骤 02 ”选择 数据 源 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，Q@8 在 “图 例 项 (系列) ”列表 框 中 取消 勾 选 “系列 3” 复 选 枉 ，@ 在 “水 平 (分 类 ) 轴 标 
签 ” 列表 框 中 取消 勾 选 “2014 年 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


.中 本 
a 


秒 列 1 


第 333 招 ” 重 痢 选择 效 据 区 城 


重新 选择 数据 区 域 即 不 修改 图 表 中 的 单个 数据 点 ， 仅 更 改 图 表 显 示 数 据 的 情况 。 可 通过 折 妓 按钮 ， 在 数据 表格 中 拖 动 鼠标 重 
新 选择 数据 区 域 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 折 蔷 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 
数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 折 苹 按钮， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 数据 区 域 


@ 利 用 鼠标 在 工作 表 窗 口中 拖 动 选择 单元 格 区 域 A1: C5，@ 单 击 “ 选 择 数 据 源 ”对 话 框 中 的 折 蔷 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 
可 看 到 该 图 表 的 数据 友 生 了 变化 。 


=Sheetll$AS$1:$C$5 


于 33 和 ”调整 数据 系 刘 显示 顺序 


石 要 更 改 图 表 的 数据 系列 显示 有 顺序， 可 通过 “选择 数据 源 ” 对 话 框 进行 调整 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 
数据 源 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “图 例 项 (系列 ) ”列表 框 中 勾 选 “系列 3” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 335 拍 ”切换 图 表 的 行 和 人 绚 


对 图 表 的 行 和 列 进 行 切换 即 对 图 表 中 的 系列 项 和 分 类 项 进行 切换 ， 通 过 切换 进行 对 比 ， 可 选 出 较为 符合 实际 情况 的 数据 显 


小 \。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 
数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 切 换行 / 列 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


OR 


还 可 在 选中 要 切换 的 系列 项 和 分 类 项 后 ， 在 “图 表 工 具 -设计 选项 卡 下 单 击 “数据 组 中 的 “切换 行 / 列 ”按钮 来 切换 图 表 


的 行 和 列 。 


第 336 拍 ”快速 秃 加 图 表 怀 题 


为 了 更 准确 地 表现 图 表 的 内 容 ， 可 以 为 图 表 添 加 标题 ， 下 面 介 绍 添加 图 表 标 题 的 方法 ， 该 方法 同样 适用 于 添加 其 他 图 表 元 


步骤 01 添加 图 表 标 题 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 图 表 标 题 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 图 表 标 题 


此 时 添加 了 图 表 标题 占 位 符 ， 删 除 占 位 符 中 的 默认 文本 ， 输 入 合适 的 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


还 可 以 在 幻灯 片 中 选中 图 表 后 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 选项 卡 下 “图 表 布 局 组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “图 表 标 题 > 图 表 上 方 ” 选 项 来 添加 图 表 标 题 占 位 符 。 


第 337 招 为 图 表 标 题 湛 加 背景 色 


若 想 要 图 表 主 题 更 加 鲜明 ， 则 可 以 为 图 表 标题 添加 合适 的 背景 色 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 ”选中 图 表 标题 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 单 击 图 表 标 题 占 位 符 边 框 ， 边 框 变 为 实 续 即 表示 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 形状 填充 


@ 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 填 序 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 


还 可 通过 设置 “形状 轮 麻 ”和 “形状 效果 ”来 丰富 图 表 标 题 效果 。 


第 338 拍 ”快速 套用 图 表 怀 题 样式 


右 硕 望 获得 更 加 醒目 的 图 表 标 题 效 果 ， 又 想 省 去 分 别 设 置 育 景色 、 轮 廓 和 效果 的 麻烦 ， 则 可 以 快速 为 图 表 标 题 套 用 样式 。 


步骤 01 选中 图 表 标题 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 单 击 图 表 标 题 占 位 符 边 框 ， 边 框 变 为 实 续 即 表示 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


人 在“ 图表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 控 钮 ， 人 在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 339 拍 ” 按 需 显示 或 隐藏 坐标 轴 


根据 实际 需求 可 选择 显示 或 隐藏 图 表 坐 标 轴 ， 下 面 以 隐藏 主要 横 坐 标 轴 为 例 ， 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “坐标 轴 > 主 要 横 坐 标 轴 ” 复 


选 枉 ， 如 右 图 所 示 。 各 要 隐藏 主要 纵 坐 标 轴 ， 则 在 展开 的 询 表 中 取消 勾 选 对 应 的 复 选 框 即 可 。 


L 
L 
L 
L 


第 340 拍 ”添加 坐 慰 轴 标 题 


为 图 表 添 加 坐标 轴 标 题 能 使 坐标 轴 的 数 全 或 文字 代表 的 意义 更 加 清晰 明确 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 添加 坐标 轴 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 坐 标 轴 标 题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
° 


区 国 : 
四 


| | 到 
国 
加 
区 
| 


步骤 02 在 坐标 轴 占 位 符 中 输入 标题 


在 纵 坐 标 轴 占 位 符 中 删除 默认 的 文字 后 ， 输 入 合适 的 文字 。 表 按照 上 述 操作 添加 横 坐 标 轴 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


第 341 招 ”更 改 纵 坐标 轴 标 题 文字 方 品 


纵 坐 标 轴 标 题 默认 以 “所 有 文字 旋转 270"” 方 式 显 示 ， 这 样 并 不 符合 阅读 习惯 ， 为 了 增强 图 表 的 可 视 化 ， 可 以 重新 设置 纵 
坐标 轴 标 题 文 字 的 方向 。 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 主要 纵 坐 标 轴 标 题 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格式 ” 合 令 ， 如 下 雹 图 
所 示 。 


步骤 02 更 改 文字 万 同 
打开 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “文本 选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 框 ”选项 组 中 “所 有 文字 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竖 排 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 标 是 格式 


慰 动 让 由 ww 蓝本 选 贺 


A, A 医 


4 文本 框 
垂直 对 齐 方式 (V) 


所 有 这 字 旋 转 90? 


第 342 拍 ”添加 数据 标 冤 


数据 标签 用 于 显示 数据 系列 中 数据 点 的 值 、 系 列 或 类 别名 称 ， 方 便 查 看 图 表 。 添 加 数据 标签 对 于 无 坐标 轴 显示 的 图 表 来 说 尤 
为 重要 。 


步 又 01 添加 数据 标签 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 标签 > 数据 标注 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 最 终 效 果 


此 时 幻灯 睛 中 的 图 表 显 示 了 数据 标签 ， 且 显示 了 数据 标注 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 各 季度 的 销售 


数据 标签 分 为 普通 数据 标签 和 数据 标注 ， 其 中 ， 数 据 标注 是 以 注释 形式 添加 的 数据 标签 图 形 ， 它 包含 的 内 容 与 普通 数据 标签 


相同 ， 只 是 在 外 形 上 以 注释 框 形式 显示 ， 而 首 通 数据 标签 是 以 文本 框 形式 显示 的 。 


第 343 招 ”设置 数据 慰 等 显示 项 目 
数据 标签 显示 的 内 容 有 很 多 种 ， 默 认 包含 “ 值 ”和 “类 别名 称 ”， 可 以 根据 实际 需要 设置 数据 标签 的 显示 项 目 ， 具 体操 作 如 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 中 的 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 数据 标签 格式 ”命令 ,如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


删除 (DD) 

重 访 以 匹配 样式 (各 ) 
字体 (日 . 

更 改 图 表 类 型 人 V).. 
逢 入 轨 据 (E) 


二 淮 许 转 (R)... 
训 下 坝 丘 系列 必 式 (D.. 


步 又 02 勾 选 标签 选项 


弹出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 的 “标签 选项 ”选项 组 中 取消 勾 选 “ 类 别名 称 ” 复 选 框 ， 如 
下 图 所 示 。 


设置 数据 标签 格式 


标 鞋 礁 况 Ww 区 本 壕 项 
9 别 由 


4 标签 选项 
标签 僻 括 


| 单元 格 中 的 值 (FP) 
系列 名 称 (9] 
上 别名 称 (G) 
ba 


址 趟 引 守 绪 (H) 


第 344 招 ”添加 图 例 项 


图 例 与 图 表 中 数据 系列 的 颜色 、 图 案 和 内 容 一 一 对 应 ,方便 观众 一 目 了 然 地 掌握 图 表 中 某 个 数据 系列 具体 包含 的 数据 点 。 添 
加 图 例 项 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 选择 图 例 位 置 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “图 例 > 右 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02” 拖 动 改变 图 例 位置 


如 将 图 例 移动 到 图 表 右 侧 ， 但 默认 位 置 不 理想 ， 还 可 以 选中 图 例 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 改 变 其 位 置 ， 鼠 标 指针 移动 到 的 位 置 
会 出 现 一 个 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


不 同 产 品 的 诅 售 情况 


柄 


pe 
ey 


生 
二 画 面 


第 345 拍 ”更 改 图 例 兹 廓 斋 色 


图 例 是 准确 识 图 的 重要 工具 ， 可 对 其 进行 适当 美化 ， 从 而 达到 强调 的 作用 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 中 的 图 例 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 轮 亡 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
选择 合适 的 主题 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


se 


和 灿 


看 


[ 


js 


由 由 


第 346 拍 ”添加 数据 表 


在 ppt 中 创建 图 表 后 ， 为 了 使 图 表 中 的 数据 更 加 清晰 明了 、 易 于 理解 ， 可 以 在 图 表 中 添加 数据 表 ， 并 显示 图 例 项 标示 。 其 具 
体操 作 如 下 。 


步骤 01 添加 数据 表 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 表 > 显示 图 例 项 
标示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


的 销售 情况 


步骤 02 查看 最 终 效果 


此 时 可 看 到 图 表 中 添加 了 市 有 图 例 项 标示 的 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 


不 同 产 品 的 销售 情况 


第 347 拍 ”添加 网 格 续 


显 二 图 例 项 标 |* 


无 图例 中 标示 


:1 


| 加 
| | 
站 六 
| 

口 
国医 


为 了 便于 阅读 图 表 中 的 数据 ， 可 以 企图 表 的 绘图 区 中 显示 水 平 轴 和 垂直 轴 延 伸 的 水 平和 垂直 网 格 线 ， 在 三 维 图 表 中 还 可 以 显 
示 坚 网 格 线 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “网 格 线 > 主轴 主要 水 平 网 格 线 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


切换 动 回 和 类 户 区 了 映 EJ 


| :ggg gag :3 


[FF 人 主轴 主要 水 平 网 格 线 (H) 


咖 j 去 


使 用 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ”按钮 添加 网 格 线 ， 可 以 在 现 有 网 格 线 的 基础 上 累加 ; 而 使 用 功能 区 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 添 
加 的 网 格 线 ， 则 将 先 清除 图 表 中 的 网 格 线 ， 再 重新 添加 新 的 网 格 线 。 


第 348 招 ”准确 选中 图 表 中 的 对 象 
在 编辑 图 表 之 前 ， 首 先 需 准确 选择 要 编辑 的 对 象 ， 选 择 图 表 中 的 对 象 的 具体 操作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 中 “当前 所 选 内 容 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 “垂直 ( 值 ) 轴 主 要 网 格 线 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 选中 “垂直 ( 值 ) 轴 主 要 网 格 线 ”。 


幻灯 片 放 了 映 


再 县 ~ 口 


背面 培 


如 | 面 墙 加 | 

太 形 决 形状 样式 
垂直 ( 值 ) 连 
垂直 ( 值 ) 轴 显示 单位 标签 


过 349 招 调整 网 格 线 相 细 及 颜色 


默认 情况 下 ,创建 的 图 表 都 会 自动 生成 默认 的 深 灰 色 主 轴 主 要 水 平 网 格 线 ， 要 想 使 网 格 线 更 加 明显 ， 则 可 以 更 改 网 格 线 的 粗 
细 及 颜色 。 

步骤 01 展开 更 多 形状 样式 

打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 中 的 网 格 线 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 


下 图 所 示 。 


"9 开 了 大 1 自 乔 


L2 形状 轮 廊 


A 本 工 \ 


步骤 02 设置 网 格 线 颜 色 


弹出 “设置 主要 网 格 线 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 在 “线条 ”选项 组 中 单 击 “ 颜 色 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合 


适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


二 划 疆 关 世 (D) 


单 击 “ 宽 度 ” 数 值 框 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 至 宽度 值 为 “2.5 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


无 线条 (N) 
9 实 线 (8) 


Ee 自动 (U) 


闫 色 (C) 


了 帘 度 (VW 25 磅 


复合 夫 宇 ( 幻 


步骤 04 ”显示 设置 后 的 网 格 线 效 果 


返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 图 表 中 的 网 格 线 的 颜色 及 粗细 都 友 生 了 变化 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 350 拍 ”在 图 表 中 添加 误 震 续 


在 实际 工作 中 ， 实 际 数据 和 预 设 的 数据 可 能 存在 一 定 的 差距 ， 这 时 可 以 通过 添加 误差 线 了 解数 据 的 变化 是 否 在 预 设 的 误 产 范 
围 内 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 误 疾 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 
此 时 即 可 在 原 图 表 中 的 数据 点 添加 标准 误差 线 。 


哺 j 去 


误差 线 用 于 标示 每 个 数据 点 的 不 确定 性 范围 与 偏差 ， 每 个 数据 都 可 以 显示 一 条 误差 线 ， 标 示 数 据点 的 实际 值 可 能 是 误差 线 范 


围 内 的 任何 一 点 。 在 Office 图 表 中 ， 柱 形 图 、 条 形 图 、 析 线 图 、XY 家 点 图 、 面 积 图 及 气泡 图 部 支持 误差 线 的 添加 。 


第 351 招 ”设置 误 孝 绪 万 加 

误差 线 方向 分 为 正 负 偏 差 、 负 偏差 和 正 偏差 ， 是 指 误差 线 发 生 在 数据 点 正 数 侧 还 是 负数 侧 。 若 只 想 查 看 某 侧 偏 差 量 ， 可 设置 
对 应 误差 线 方向 。 

步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 框 中 单 击 “ 误 笑 线 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


; 


[] 型 
后 
口 轨 
< 

| | 3 

图 


. ee 更 多 选项 | 
| 


EE = 


工作 并 且 投 入 更 多 \ 
9 草 售 无 限 商机 


步骤 02 ”设置 误差 线 方 加 


打开 “设置 误差 线 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “误差 续 选 项 ”选项 卡 下 的 “垂直 误差 线 ” 选 项 组 中 单 击 “ 正 偶 差 ” 单 选 按钮 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 


设 直 误 老 丝 格 式 


误差 线 选 项 v 


人 


第 352 招 设置 误 才 线 坟 六 样 式 


误 帮 线 的 末 妆 样 式 是 指 误 差 线 的 线条 末端 格式 ， 分 为 无 线 并 和 线 册 两 种 ， 具 体 设置 方法 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 图 表 后 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 框 中 单 击 “ 误 医 线 > 更 多 选项 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 
误 兰 线 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 垂 直 误 差 线 ”选项 组 中 “末端 样式 ”组 中 的 “ 续 跨 ” 单 选 按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


设 直 误差 线 格 式 


二 
1 i 
FE 一 


4 垂直 旋 兰 线 
方向 


下 [L) 目 负 偏差 ( 昌 ) 


第 353 招 ”添加 垂直 续 标 纪 折 续 远 势 数据 操 


图 表 中 的 垂直 绪 是 捐 通过 数据 点 向 坐标 轴 绘 制 的 角度 呈 90" 的 绪 条 ， 在 图 表 中 添加 垂直 绪 ， 能 让 数据 点 与 横 坐 标 轴 连 线 更 明 
确 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 续 条 > 三 直线” 选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


线条 四 
[过 趋势 线 站 
[ed 张 / 跌 柱 线 (U) ， 


第 354 拍 ”显示 局 低 点 连续 但 看 数据 卷 异 程度 


高 低 点 连 线 是 折线 图 中 具有 两 个 或 两 个 以 上 数据 系列 时 ， 用 于 连接 第 一 个 数据 系列 和 最 后 一 个 数据 系列 的 每 一 个 相应 类 别 的 
数据 点 连 线 ， 表 示 两 个 数据 点 之 间 笑 异 的 距离 。 通 过 高 低 点 连 线 可 以 分 析 两 个 数据 系列 的 寿 距 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 添加 高 低 点 连 线 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 线 条 > 高 低 点 连 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


办 标题 内 


1 
区 | 话 条 人 0 
了 赵 芝 线 们 

加 菩 / 峡 柱 时 [J) 


EN 


-= 引 ly 


锁 
名 
究 


-| 


第 四 季度 


一 一 实际 情 -一 预 明 估 


第 355 拍 ”设置 牌 直 绪 前 头 让 图 表 更 生动 


名 要 在 折 续 图 中 以 荫 头 表明 数据 上 涨 的 方向 ， 可 以 更 改 折 续 图 中 垂直 续 的 续 痛 季 头 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 中 的 垂直 线 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 垂 直线 格式 ” 售 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


重 设 以 匹配 样式 (A) 


201l 年 。” 2012 年 ”0013 年” 2014 年 | 攻 ” 编 徊 数据 (E) 


-一 移动 端 网 络 交易 规模 ( 万 亿 门 
【@#f 击 


步骤 02 ”设置 垂直 绪 稍 头 的 前 病 类 型 


弹出 “设置 垂直 绪 格 式 ” 任 务 窗 格 ，@ 在 “ 盾 宛 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “ 稍 头 前 病 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 独 
表 中 选择 合适 的 “箭头 ”样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 垂直 线 格式 
移动 端 交易 规模 了 


O 


箭头 前 端 并 型 (B) 


8 sw @ 选择 
p24 二 3205 第。 201é 重 。 17 笠 第 头 前 端 - 


网 洛 交 曙 起 异 | 万 亿 元 ] 


步骤 03 ”设置 垂直 线 箭头 前 端 大 小 


@ 单 击 “ 箭 头 前 端 大 小 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 左 箭头 8”， 如 下 图 所 示 。 


庙 而 类 本 (A) 


币 头 前 端 类 型 (B) 


第 头 前 端 大 小 (S) 
第 头 未 庙 类 型 (E) 
铺 头 未 请 大 小 (N) 


步骤 04 显示 最 终 效果 


此 时 ， 图 表 中 的 垂直 续 的 前 痛 更 改 为 季 头 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2011 年 。 2012 年 ”2013 年 ” 2014 和 年 。 2015 年 。” 2016 年 。” 2017 年 
一 移动 端 网 络 交易 规模 ( 万 亿 元 ) 


第 356 招 ”添加 涨 / 跌 柱 线 芭 映 数 据 操 关 异 


涨 / 跌 柱 线 党 用 于 在 多 数据 系列 折线 图 中 指示 第 一 个 数据 系列 和 最 后 一 个 数据 系列 的 数据 点 之 间 的 差异 ,添加 涨 / 跌 柱 线 的 具 
体操 作 如 下 。 


步骤 01 添加 涨 / 跌 柱 线 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


; 


口 图 图 口 口 口 图 图 加 


步骤 02 最 终 效 果 


此 时 在 图 表 中 添加 了 涨 / 跌 柱 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 
一 
到 


中 | 品 . . 


| 
一 一 


第 二 季度 


一 一 预期 值 一 = 实际 值 


第 357 招 添加 趋势 线 并 设置 格式 

瀣 热线 是 以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 的 一 条 线 ， 默 认 的 趋势 线 样式 为 主题 颜色 ， 若 想 让 趋势 线 更 加 醒目 ， 可 自 定义 趋 
势 线 格式 ， 

步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “趋势 线 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 随 后 将 弹出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 。 


分 时 段 天 气 预报 


| | 湛 
[| 
加 


线性 

指数 

线性 预测 

观 周期 移动 平均 


步骤 02 设置 趋势 线 格式 


@ 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “线条 ”选项 组 中 的 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 “红色 ”、“ 透 明 
度 为 “50%”、“ 壳 度 ” 为 “2.5 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


汤 变 线 (@) 


[OF 


若 图 表 中 有 多 个 数据 系列 ， 在 添加 趋势 线 前 没有 选 定 有 具体 的 数据 系列 ， 则 会 弹出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 要 求 用 户 在 “添加 
基于 系列 的 趋势 线 ”列表 框 中 选择 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 。 


第 358 拍 ”根据 现 有 数据 预 册 未 来 变动 趋势 

当 需 要 根据 现 有 销量 来 预测 未 来 销量 的 变动 趋势 时 ， 可 以 使 用 趋势 线 来 推演 得 到 销量 未 来 变动 趋势 。 下 面 以 现 有 月 销量 趋势 
预测 未 来 3 个 月 销量 变动 趋势 为 例 ， 介 绍 具体 操作 方法 。 

步骤 01 单 击 “ 更 多 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 趋 势 线 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 


中 | 
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oo 
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步骤 02 设置 趋势 线 选项 


弹出 任务 窗 格 ，Q@ 在 “趋势 线 选 项 ”选项 卡 下 “趋势 预测 ”选项 组 设置 “向 前 ”为 “3”，@ 勾 选 “ 显 示 公 式 ” 复 选 框 ， 如 
下 图 所 示 。 


图 自动 (A) 线性 (第 一 季度 销售 情况 ) 
自 定义 (QO) 

向 前 ( 昌 

向 后 (B) 


@ 信和 渤 |e5 


从 担 示 
趋势 线 中 的 R 平 方 值 可 用 来 判断 选择 的 趋势 线 是 否 符 合 要 求 ， 当 有 平方 值 为 1 或 接近 1 时 ， 趋 势 线 最 准确 ， 反 之 则 选择 的 趋势 
线 不 能 准确 反映 数据 趋势 。 


第 359 拍 ” 调 束 数据 系 蚀 分 类 间距 


系列 重 革 与 分 类 间距 是 柱 形 图 和 条 形 图 特有 的 选项 ， 它 们 可 以 改变 图 表 中 柱 形 或 条 形 的 显示 位 置 ， 例 如 调整 图 表 中 的 系列 重 
琵 和 分 类 间距 ， 可 以 让 图 表 更 加 直观 。 


步骤 01 ”选择 要 设置 的 内 容 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 选择 “系列 “系列 
1 ”，@ 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 本 村 


Gn: 


步骤 02 设置 系列 格式 


弹出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 组 中 设置 “系列 重 革 ”为 “.00%”、“ 分 类 间 
距 ” 为 “100%”， 如 下 图 所 示 。 


第 360 拍 ” 经 制 次 坐 祭 轴 系 列 生 成 双 轴 绪 


石 图 表 中 包 合 两 个 或 两 个 以 上 的 数据 系列 且 系列 数值 相差 太 大 ， 可 采用 双 轴 图 表 将 其 清晰 地 显示 出 来 ， 一 般 情况 下 是 将 数值 
较 小 的 数据 系列 绘制 企 次 坐标 轴 上 。 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 选择 “系列 “失业 率 
(%) ”系列 ，@ 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 图 区 类 户 放映 


本 事权 [人 


步骤 02 ”设置 系 询 绘制 位 置 


绅 出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 组 中 单 击 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
FL 过 .| ~ 
于 2 由 先 硕 下 


4 系列 选项 
系列 绘制 在 


”“ 口 主 坐标 轴 (P) 
单 击 次 举 标 忽 (S) 


第 361 招 ”设置 纵 坐 标 数 据 不 以 0 为 起 点 

图 表 中 的 坐标 负 是 根据 图 表 数 据 表 中 的 值 自动 生成 的 ， 如 果 图 表 中 的 数据 差异 不 大 ， 可 以 通过 调整 坐标 轴 边 界 的 最 小 值 使 纵 
坐标 性 数 值 不 以 0 开始 。 

步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


3 重 设 以 匹配 样 式 (和 ) 
字体 四. 


而 改 图 表 法 型 人 V).. 
2 编辑 数据 [E) 
添加 次 要 网 格 线 (NN) 

误 罩 主要 网 格 法 格式 (人 
4 本 : : [EP).., 


步骤 02 设置 边界 最 小 值 
弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 组 中 设置 “最 小 值 ”为 “1000.0”， 如 下 图 所 示 。 


第 362 拍 ”所 定 时 间 旧 隅 显示 日 期 数据 点 


在 包含 日 期 的 图 表 中 ， 如 果 横 坐标 中 的 日 期 数据 点 太 


间 隅 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


pp 人 = 
多 ， 大 朱 ZHh 


响 图 表 美 观 度 与 清晰 度 ， 这 时 可 以 重新 设置 日 期 数据 点 的 时 间 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 双击 图 表 中 的 横 坐 标 轴 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
i 
f= 
re 
td 


2017/5/4 

2017/5/ 
外 < 

O017/5/12 


i 
i 
sn 
I 
= 
Li 
Lm 


>01b 


i 
“iy, 
Li 
= 
i 
Ch 
fl 
蛋 


步骤 02 ”选择 坐标 轴 类 型 


O17/S/13 


弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 


图 所 示 。 


选项 


p017/5/17 


组 中 单 击 


OL SA 


201715/18 
D1T/5/1O 
2017/5/21 


“坐标 轴 类 型 " 


O017/5/24 
OL foi 3 
2017/5/26 
2017/5/27 
O01 7/5/28 
Ol 7/5/2 


Ol7/5/22 


组 中 的 “日 期 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 如 下 


设置 坐标 轴 格 式 


ein 区 本 选项 


步骤 03 ”设置 时 间 间 隅 


在 “单位 ”组 中 设置 “主要 ”为 “5 天 ”、“ 次 要 ”为 目 动 的 天 数 ， 如 下 左 图 所 示 。 


2017/5/1 


| 2017/5/31 


此 时 横 坐 标 轴 上 的 日 期 间隔 5 天 显示 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


五 月 份 销售 额 增加 差异 


0 T5331 


2017/5/6 2017/5/11 2017/5/16 2017/5/21 2017/5/26 


第 363 招 ” 捐 定 坐 标 轴 标 仁 位置 


默认 情况 下 ， 添 加 的 折线 图 都 是 从 刻度 线 之 间 的 位 置 开 始 显 示 ， 想 要 折线 从 Y 轴 开始 ， 则 可 以 设置 坐标 轴 位 置 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 的 横 坐 标 轴 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 
陈 ” 任 务 窗 格 ， 人 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 组 中 的 “坐标 轴 位 置 ”下 单 击 “ 在 刻度 线 上 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 364 招 ”让 坐标 灿 数 子 简洁 明了 


右 坐 标 轴 显 示 类 型 不 符合 图 表 需 求 ， 则 可 以 设置 其 格式 ， 让 坐标 轴 更 加 简明 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 石 击 图表 的 横 坐 标 轴 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 
陈 ” 任 务 窗 格 ， 人 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 设置 “类 别 ” 为 “日 期 ”、“ 类 型 ”为 “3 月 14 日 ”， 如 石 图 所 示 。 


区 域 设 吾 ( 国 家 /地 区 )(L) 
中 文 (中 国 ) 
格式 代 人 的 (CD 
m" 有 A"d"H"® 
jh 


OR 


"数字 ”组 中 的 “类 型 ”会 根据 设置 的 “类 别 ” 不 同 而 友和 生变 化。 


第 365 拍 “ 目 定 义 效 据 标 等 形状 


默认 数据 标签 以 文本 框 形式 显示 ， 为 了 让 图 表 数 据 标签 注释 指向 更 明确 ， 可 以 根据 需要 设置 数据 标签 的 形状 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 中 的 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 数据 标签 形状 > 圆 角 算 形 标注 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 


蛤 | 重 设 以 匹配 样式 (A) 
A 字体 ( 昌 ... 


中 更 改 图 表 类 型 ).. 
辽 ”编辑 数据 [E) 


Li 佳话 畦 (RR | 


第 366 拍 ”适当 调整 图 表 的 大 小 


右 需 要 人 在 约 灯 片 中 插入 必要 的 说 明文 字 ， 则 可 以 适当 缩小 图 表 ， 让 图 文 更 加 合理 地 放置 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 图表， 将 鼠标 左 键 移 全 图 表 右 下 角 的 控 点 ， 按 住 鼠 标 元 键 癌 左 上 方 抱 动 即 可 缩小 图 表 ， 如 右 
图 所 示 。 奋 要 放大 图 表 ， 则 按 住 鼠标 元 键 癌 右 下 方 拖 动 。 


春 交 会 成 变量 前 20 名 参展 楼 盘 个 建筑 类 型 比例 


pr | i -iiS ev ac Ee 


第 367 招 ”制作 分 离 型 饼 诺 


将 饼 图 中 的 某 部 分 局 形 区 域 独立 突出 显示 ， 可 增强 图 表 的 表达 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 图 表 中 要 分 离 出 来 的 局 形 区 域 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 图 表 中 心 点 外 拖 动 ， 此 时 会 出 现 参考 线 ， 如 
右 图 所 示 ， 拖 动 完 成 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


一 -一 一 Ed i 


春 交 会 成 交 量 前 20 名 参展 楼 盘 个 建筑 类 型 比例 


金屋 + 小 毫 局 
小 高 层 10% 


第 368 拍 ”旋转 看 图 


饼 图 的 第 一 肩 区 起 始 角 大 默认 为 0"， 各 要 将 已 有 饼 图 旋转 一 定 角 硫 来 使 其 更 符合 视 癌 要 求 ， 可 以 调整 第 一 扇 区 的 起 始 角度 ， 
具体 操作 如 下 。 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 双 击 饼 图 中 的 任意 局 形 区 ， 如 双击 半圆 区 ， 如 下 左 图 所 示 。 


名 参展 楼 盘 个 建筑 类 型 比例 


杀 层 + 小 高 导 
10® 


| 


弹出 “设置 数据 点 格式 ”任务 窗 格 ， 人 在 “系列 选项 ”选项 组 中 设置 “第 一 忆 区 起 始 角度 ”为 “135"””， 如 下 右 图 所 示 。 


第 369 拍 ”快速 更 改 图 表 布 局 


快速 布局 是 PowerPoint 提 供 的 快速 更 改 图 表 元 素 授 放 位 置 的 布局 样式 ， 通 过 套用 预 设 布 局 样式 可 快速 更 改 图 表 布 局 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 选择 “布局 7” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


第 370 扫 8 轻松 更 改 图 表 类 型 


当 现 有 图 表 类 型 不 能 充分 展示 数据 关系 或 是 需要 更 换 现 有 图 表 呈 现 内 容 的 重点 上 时， 可 以 更 换 图 表 类 型 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 人 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


了 


[ 


第 371 拍 ”快速 但 用 图 表 梓 陈 


设置 图 表 样式 可 使 图 表 更 加 美观 ， 为 了 避免 手动 进行 大 量 的 格式 设置 ， 提 高 工作 效率 ， 可 以 直接 套用 系统 预 设 的 样式 。 


步骤 01 展开 更 多 的 图 表 样 式 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 图 表 样 陈 


在 展开 的 “图 表 样 式 ” 库 中 选择 需要 的 样式 ， 如 选择 “样式 6”， 如 下 图 所 示 。 


第 372 拍 ”快速 更 改 样式 颜色 


默认 情况 下 ， 图 表 样 式 是 使 用 演示 文 称 的 当前 主题 颜色 来 显示 的 ， 各 想 更 改 图 表 样 式 的 颜色 ， 可 以 使 用 预 设 的 颜色 快速 完成 


对 所 有 数据 系列 颜色 的 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 选择 合适 的 彩色 或 单 色 ， 如 右 图 所 示 。 


添加 图 表 快速 布局 
元 系 " 人 


图表 布局 


il | 
单 色 


(OF 


彩色 就 是 由 多 个 颜色 渐变 组 成 的 配色 方案 ， 单 色 就 是 由 一 种 颜色 渐变 组 成 的 配色 方案 。 


第 373 招 ”精准 快速 切换 编辑 区 


石 图表 中 的 元 素 很 多 ， 又 要 选中 其 中 有 某 一 个 元 素 进行 设置 时 ， 可 以 通过 “设置 图 例 格 式 ” 任 务 窗 格 来 进行 切换 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 双击 任意 图 例 ， 打 开 “ 设 置 图 例 格式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 图 例 选 项 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 


列表 中 单 击 “ 图 表 区 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


设 和 赴 图 例 格式 
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第 374 招 ”设置 填 苑 色 区 分 图 表 区 


图 表 区 是 整个 图 表 的 外 围 区 域 ， 为 了 美化 图 表 ， 可 以 为 图 表 区 添加 填充 颜色 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 区 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 填 充 ′ 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 


择 “ 灰 度 -50%,， 个 性 色 3， 淡 色 80%” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


有 INRENLI ULI IL R 
无 填充 阁 色 人 由 


县 刷 十 刘 部 色 [M),.， 


第 375 招 ”将 图 表 另 仔 为 图 卢 
若 需 要 将 图 表 转 换 为 图 片 形式 保存 ， 则 可 以 将 图 表 另 存 为 图 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 图 表 区 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 命 令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 在 弹出 
的 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 中 选择 要 保存 图 片 的 位 置 后 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 


= 


行为 图 尸 (9).… 
设置 图 表 区 域 格式 ().. 


短裤 “长 袖 T 恤 
下 库存 量 


第 376 拍 ” 目 定 义 经 图 区 格式 


石 对 默认 的 绘图 区 的 格式 不 太 满 意 ， 则 可 以 手动 设置 填充 颜色 及 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”设置 绘图 区 填 元 颜色 


打开 原始 文件 ， 石 击 绘图 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 绘图 区 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 绘图 区 格式 ”任务 窗 格 ，@@ 
在 “ 填 序 ”选项 卡 下 单 击 “ 纯 色 填 宛 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 右 
图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 绘图 区 边缘 柔 化 度 


@@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “ 柔 化 边缘 ” 堪 侧 的 三 角 按 钮 ，@ 拖 动 “ 大 小 ” 石 侧 的 滑 块 ， 设 置 柔 化 “大 小 ”为 “6 磅 ”， 如 


下 图 所 示 。 


第 377 招 ”合理 设置 背景 墙 

背景 墙 是 指 包 围 在 许多 三 维 图 表 中 的 数据 系列 、 坐 标 轴 周 围 的 区 域 ， 用 于 显示 图 表 维 度 和 和 边界， 合理 设置 背景 墙 格 式 能 让 图 
表 立 体 效 果 更 明显 。 

步骤 01 设置 填充 方式 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 双击 背景 墙 ， 打开“ 设置 背景 墙 格 式 ” 任 务 窗 格 ,在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 序 ” 选 项 
组 中 的 “渐变 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 背景 墙 格式 "Xx| 


培 壁 选 岗 


步骤 02 设置 第 2 个 光圈 的 渐变 颜色 


@ 首 先 删 除 一 个 光圈 ， 然 后 选中 第 2 个 光圈 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 刻 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “日 色 ， 背 景 1， 
深 色 5%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 第 3 个 光圈 的 渐变 颜色 


@ 选 中 第 3 个 ;光圈 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 曰 色 ， 育 景 1， 深 色 12”%” ， 如 右 图 所 


小 \。 


第 378 招 ”更 改 基 夸 样式 增强 立体 效果 


基底 是 指 三 维 图 表 数 据 系列 下 方 (底部) 的 区 域 ， 相 当 于 图 表 的 地 基 ， 其 设置 万 法 与 设置 图 表 背 景 格式 设置 一 样 ， 具 体操 作 
如 下 。 


步骤 01 设置 基底 填充 方式 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 双击 图 表 中 的 基 认 ， 打 开 “ 设 置 基 底 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 
充 ′” 选 项 组 中 的 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


设 直 基底 格式 


基 庭 选 硕 w 


步骤 02 ”选择 填充 纹理 


@ 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “新 闻 纸 ” 纹 理 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


第 379 拍 ”更 改 数 据 系 蚀 形状 


石 想 让 图 表 更 加 独特 ， 可 以 为 图 表 的 数据 系列 设置 形状 ， 有 具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 双击 任意 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 组 中 的 “ 柱 体形 
状 ” 下 蛙 击 “完整 棱锥 ” 蛙 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 380 拍 ”让 图 表 进 行 三 维 旋 转 


对 于 创建 的 三 维 图 表 ， 可 以 灵活 调节 三 维 视 营 角度， 获得 不 同 的 视 总 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 双击 绘图 区 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “三 维 旋转 ”选项 组 中 
设置 “X 族 转 ” 为 “20”、“Y 旋 转 ” 为 “30””， 如 右 图 所 示 。 


设 旦 图 表 区 格式 


图 表 选 项 Y 文本 选项 


第 381 拍 ”让 效 据 系 询 更 分 明 


为 了 方便 图 表 的 查看 ， 使 数据 系列 更 为 分 明 ， 可 以 将 其 更 改 为 直角 坐标 轴 显 示 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 双击 绘图 区 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “三 维 旋转 ”选项 组 中 
勾 选 “直角 坐标 轴 ” 复 选 框 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


第 382 招 ”将 图 表 保 仔 为 模板 


图 表 创 建 好 后 ， 名 希望 以 后 能 再 次 使 用 此 图 表 的 样式 和 格式 ， 可 以 将 图 表 保 仓 为 模板 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 石 击 绘图 区 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 保存 图 表 模 板 


弹出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 的 保存 地 址 不 变 ,设置 “文件 名 ”为 “个 性 图 表 ”， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 
后 ， 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 即 可 。 
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P3 你 行 四 表 柜 忆 


品 有 与 搜索 条 件 杞 名 的 项 。 
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需要 使 用 保存 的 图 表 模板 时 ， 只 需 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 或 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 单 击 左边 列 表 框 中 的 “模板 ” 先 
项 ， 在 “我 的 模板 ”列表 框 中 双击 保存 的 模板 即 可 。 


第 383 拍 ”显示 或 隐 疙 数据 表 边 杠 


默认 情况 下 添加 的 数据 表 包 含 所 有 的 表 边 框 ， 如 表格 的 水 平 、 垂 直 、 分 级 线条 等 ， 可 根据 图 表 的 实际 情况 选择 显示 或 隐藏 表 


步骤 01 单 击 “ 更 多 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 表 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


显 才 图 例 硕 标 趟 


元 图 例 珊 标 


步骤 02 设置 模拟 运算 表格 式 


打开 “设置 模拟 运算 表格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “模拟 运算 表 选 项 ”选项 组 中 取消 勾 选 “分 级 显示 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 设置 后 的 数据 表格 式 


此 时 ， 图 表 中 添加 的 数据 表 中 分 级 显示 线条 消失 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


第 384 招 ”将 现 有 Excel| 图 表 导 入 幻灯 片 


除了 可 以 使 用 创建 图 表 功 能 在 幻灯 片 中 创建 图 表 外 ， 也 可 以 将 现 有 的 Excel 图 表 直 接 导入 幻灯 片 使 用 ， 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 打开 “插入 对 象 ”对 话 框 


新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 日 4 区 


步骤 02 打开 “ 浏 唤 ”对 话 框 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 pi 


条 文件 内 容 作 为 对 象 播 入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


步骤 03 ”插入 图 表 文 件 


弹出 “浏览 ”对 语 框 ，@@ 人 在 地 址 栏 中 选择 图 表 保 仓 的 位 置 ，@ 选 择 需 要 插入 的 Excel 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 。 


已 | 最 近 访 问 的 位 置 
者 DneDrmve 


2016/9/14 


aas 


第 385 招 ” 重 设 图 表格 式 以 匹配 样式 


右 图 表 与 幻灯 片 的 整个 主题 不 匹配 ， 则 可 以 对 图 表 中 所 有 目 定 义 格 式 进 行 清除 ， 将 其 还 原 到 默认 的 格式 . 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 国 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 当 前 所 选 内容 ” 组 中 的 “ 重 设 以 匹配 样式 ” 近 
钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 9 草 ”媒体 文件 的 插入 和 编辑 


媒体 文件 是 指 瘟 频 文件 和 视频 文件 。 在 制作 演示 文稿 时 ， 尤 其 是 制作 用 于 产品 展示 、 新 品 推广 或 培训 课程 等 的 演示 文稿 时 ， 
插入 媒体 文件 能 达到 事半功倍 的 传播 效果 。 让 演示 文稿 本 身 图 文 并 成 的 同时 ， 加 入 听 嘻 和 更 强烈 的 视 完 效果 可 以 吸引 观众 的 注意 
力 ， 给 观众 留 下 更 深刻 的 印象 ， 从 而 提高 演示 文稿 的 演示 效率 。 


第 386 招 3) 1 PC 上 的 音频 


声音 是 用 来 传递 信息 最 便捷 、 最 熟悉 的 万 式 之 一 。 在 演示 文稿 中 插入 音频 能 营造 舒适 的 氛围 ， 能 更 加 高 效 地 传递 信息 、。 
步骤 01 添加 PC 上 的 音频 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 
如 下 图 所 示 。 


4 有 [至 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 


洞 瑟 


示 制 音 虎 (R).… 
步骤 02 插入 音频 


弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 的 存储 路 径 ，Q@ 选 择 合适 的 音频 文件 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 即 可 。 


大 与 创作 的 世相 家 。 虽 片 集 


第 387 拍 ”将 音频 文件 链接 到 演示 文 祠 


为 了 使 插入 到 演示 文稿 的 音频 文件 能 随 着 源 文件 的 改变 而 目 动 更 新 ， 可 以 将 音频 文件 链接 到 演示 文稿 中 。 


打开 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 弹 
出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 选 中 插入 的 音频 文件 后 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 矿 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “链接 到 文件 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 
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本 地 视频 文件 也 可 通过 链接 的 方式 插入 到 幻灯 片 中 ， 其 操作 方法 与 链接 首 频 文件 相同 。 


第 388 招 ”为 绿灯 卢 录 制 瑞 音 


若 需 要 在 播放 演示 文稿 时 ， 同 时 播放 相应 的 解说 文字 ， 则 可 以 为 幻灯 片 录制 声音 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “录制 声音 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 录 制 瘟 频 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 录制 音频 


弹出 “录制 声音 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ，@ 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 最 终 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 。 


第 389 哲 ”录制 期 间 的 暂停 操作 


石 在 录制 音频 的 过 程 中 遇 到 一 些 突 友 状况 ， 则 可 以 暂停 录制 ， 稍 作 调 整 后 继续 。 


单 击 “录制 声音 ”对 话 框 中 的 “暂停 ”按钮 即 可 暂停 录制 ， 如 右 图 所 示 。 再 次 单 击 该 按钮 则 可 以 继续 录制 。 


第 390 招 ”快速 删除 不 需要 的 昔 志 


右 幻 灯 片 中 有 不 需要 的 音频 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


第 391 拍 “播放 吝 频 


在 幻灯 片 中 插入 音频 后 ， 可 通过 功能 区 命令 播放 音频 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 贞 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 右 图 所 


个 \。 


四 淡出 : |00.00 


IOR 


还 可 以 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 后 ， 直 接 单 击 音频 图 标 下 方 进度 条 左 侧 的 “播放 ”按钮 进行 试听 。 


第 392 招 ” 巧 用 书签 做 慰 记 


使 用 书签 可 以 快速 找到 音频 中 的 特定 氮 ， 有 利于 对 音频 进行 荔 辑 和 放映 演示 文 和 脏 时 快速 切换 到 相应 位 置 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ，@ 将 鼠标 所 针 移 全 音频 进度 条 上 ， 进 度 条 上 方 将 显示 鼠标 所 针 所 在 处 的 时 间 
点 ， 在 需要 添加 书 等 的 位 置 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


是 00:26.08 可 习 


步骤 02 添加 书签 


在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书 釜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 ， 音 频 进 度 条 上 鼠标 单 击 处 将 显 
示 一 个 黄色 圆 形 的 书签 标志 。 


第 393 拍 ”删除 不 需要 的 书签 


右 添 加 的 书 汐 不 合适 或 不 再 需要 该 书 党 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ，@ 单 击 音频 进度 条 中 的 小 圆 点 ， 此 时 鼠标 指针 呈 包 形状 ， 并 显示 书签 所 在 的 时 
间 点 ， 如 下 图 所 示 。 


二。 001752 


步骤 02 删除 书签 


-播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 书 和 釜 ” 组 中 的 “删除 书 尝 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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若 音 频 进度 条 中 添加 了 不 止 一 个 书签 ， 播 放 时 按 【Alt+Home】〗 组合 键 ， 播 放 进 度 将 跳 转 到 上 一 个 书签 处 ; 按 【Alt+End】 组 


合 键 ， 播 放 进 度 将 跳 转 到 下 一 个 书签 处 。 


第 394 拍 ” 勇 裁 育 频 多 余部 分 


音频 的 开始 时 间 和 结束 时 间 ， 删 除 音频 中 多 余 的 首尾 部 分 ， 具 体操 作 
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为 了 添加 的 音频 能 更 好 地 修饰 演示 文 
如 下 。 


步骤 01 打开 “剪裁 音频 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “剪裁 音频 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


莫 裁 育 频 .pptx - PowerPoint 
公 ] 三 夏 映 EI 


0 [rz 开始 : | 单 击 时 (C) 
各] sex amy 


_| 竹 环 播放 ， 直到 停止 
育 频 选项 


设置 好 音频 的 开始 时 间 和 结束 时 | 间 后 ， 可 以 试听 勇 裁 后 的 音频 ， 确 认 无 误 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


DefaultHold 寺 线 和 | 间 : 01:48.84 
01:59.820 


第 395 招 ”设置 吝 堪 缓冲 时 间 


若 要 使 轧 灯 片 中 的 声音 更 有 特点 ， 可 以 设置 声音 的 淡 入 、 淡 出 时 间 ， 让 声音 缓慢 增 大 至 标准 音量 或 音量 逐渐 减 小 至 消失 。 
步骤 01 ”设置 淡 入 时 间 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 “ 淡 入 ”数值 框 右 侧 的 数字 调 
证 按钮 ， 调 市 淡 入 时 间 为 0.5 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 设置 淡出 时 间 


在 “编辑 ”组 中 的 “淡出 ”数值 框 中 输入 “00.25” ， 即 设置 淡出 时 间 为 0.25 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 组 ;中 时 | 介 .pptx - PowerPoint 


第 396 拍 ” 调 志 播放 的 下 量 大 小 


在 幻灯 片 中 添加 声音 后 ， 可 以 根据 演示 文稿 播放 的 场合 适当 调节 音量 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ，Q@ 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


关 始 : | 单 击 时 (CO) 


第 397 拍 ”让 音频 目 动 开始 播放 


若 要 在 放映 演示 文稿 时 ， 目 动 播放 插入 的 音频 文件 ， 则 可 以 通过 功能 区 命令 来 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ，@ 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 “开始 ” 厂 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 自动 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


幻 烛 片 放 了 映 。 审阅 


ll 埃 入 : |00.50 
和 涛 出 : 100.25 


于 398 招 ”让 首 频 跨 妃 灯 厂 播放 


若 在 幻灯 片 中 插入 的 音频 过 长 ， 则 可 以 让 该 音频 跨 幻 灯 片 播放 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “路 幻灯 卢 播放 ” 复 选 框 即 可 ， 
如 石 图 所 示 。 


设置 组 ;中 时 间 .pptx - PowerPoint 
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第 399 拍 ”让 音 舌 在 幻灯 片 中 循环 播放 


石 要 使 插入 约 灯 片 中 的 音频 循环 播放 ， 直 到 音频 所 在 幻灯 片 放 映 结束 为 止 ， 可 通过 功能 区 的 命令 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 
框 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 400 拍 ” 帮 映 时 隐藏 音频 图 标 


默认 情况 下 ， 在 幻灯 片 中 插入 音频 后 会 显示 音频 图 标 ， 各 不 想 显示 该 图 标 ， 可 将 其 隐藏 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 即 可 ， 
如 右 图 所 示 。 


审阅 ”视图 格式” 播放 Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 
开始 : | 自动 (A) 
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第 401 拍 ” 音 颍 播放 元 茸 直接 媚 回 开头 


若 插 入 的 音频 过 短 ， 演 示 文 稿 还 没有 放映 完毕 ， 瘟 频 文件 丈 已 经 播放 完成 ， 则 可 设置 音频 播 完 后 返回 开头 继续 播放 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 即 
可 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 402 招 重 置 音频 播放 方式 


若 想 重新 设置 音频 选项 ， 则 需要 先 将 音频 选项 的 设置 恢复 到 默认 状态 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 音 频 样 式 ” 组 中 的 “无 样式 ”按钮 即 可 ， 如 石 
所 示 。 


第 403 招 “在 后 台 播 放 首 频 


若 要 将 插入 的 音频 作为 演示 文稿 的 背景 音乐 ， 可 通过 “音频 样式 ”组 中 的 功能 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 音 频 样 式 ” 组 中 的 “在 后 台 播 放 ” 按 钮 即 可 ， 如 
右 图 所 示 。 


第 404 拍 ” 意 击 肝 一 对 象 开始 播放 


想 要 实现 单 击 幻灯 片 中 的 某 一 对 象 即 可 播放 幻灯 卢 中 的 音频 ， 则 可 以 为 音频 文件 添加 触 友 条 件 和 触 肥 对 象 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 设置 播放 动画 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ， 切换 至 “动画 ”选项 卡 下 ， 可 看 到 选中 的 音频 文件 自动 选中 “动画 ” 框 中 的 “ 播 
放 ” 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 触 友 对 象 


@ 单 击 “ 蜗 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 蛙 击 > 圆 角 矩 形 27” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 进 入 放映 模 


陈 ， 单 击 “ 开 始 ”矩形 即 可 播放 音频 。 


二 对 动画 重新 排序 | 
六 国 本 |@ 单 击 ED <a 向 前 移动 


| 图 | 


人 本 代 123 
DefaultHold 


第 405 招 早 击 菏 一 对 销 暂 停 播 放 


想 要 单 击 筷 灯 片 中 的 某 一 对 象 实现 暂停 播放 音频 ， 表 次 单 击 可 继续 播放 的 效果 ， 可 按照 如 下 方法 操作 。 
步骤 01 设置 暂停 动画 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 音频 图 标 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 暂 停 ” 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
笃 问 前 穆 动 
” 向 后 称 动 


步骤 02 设置 触 友 对 象 


@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 蛙 击 > 圆 角 算 形 99” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 进 入 放映 模 
式 ， 单 击 “ 暂 停 ” 算 形 即 可 暂停 播放 音频 。 


2T2: | 蛙 击 中 对 动 国 台新 排序 
A @ 单 击 ] 、 内 前 移动 


向 司 移动 


第 406 拍 ” 单 击 肝 一 对 象 俘 止 播放 


除了 已 经 介绍 的 单 击 幻灯 片 中 的 对 象 可 完成 播放 和 暂停 效果 外 ， 同 样 可 以 实现 单 击 某 一 对 象 停止 播放 音频 的 效果 ， 具 体 设 置 
如 下 。 


步骤 01 设置 停止 动画 
打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 音频 图 标 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 俘 止 ” 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


让 动画 窗 格 。 开始: 单 击 时 
f 触发- ”| (中 持续 时 间 : | 自动 
皮 动 画 剧 。“_ ( 合 延 RR: |00.00 


| 
暂停 


步骤 02 ”设置 触 友 对 多 


@ 单 击 “ 蜗 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 蛙 击 > 圆 角 算 形 102” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 进 入 放映 模 
陈 ， 单 击 “ 结 束 ” 和 矩形 即 可 停止 播放 音频 。 


| 对 动画 重新 排序 


文本 框 121 
文本 框 122 
文本 框 123 
DefaultHold 


第 407 招 “多段 音 频 的 添加 与 播放 衔接 


若 在 同一 演示 文稿 中 添加 了 多 段 音频 ， 且 需要 这 些 音 频 能 够 自动 连续 播放 ， 则 需要 进行 音频 播放 衔接 的 设置 ， 具 体操 作 如 
下 。 


步骤 01 打开 动画 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动 画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动 贺 吾 新 排序 
4 向 前 称 动 


w 向 后 移动 


步骤 02 设置 开始 方式 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 第 1 个 音频 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开始 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 其 余 各 项 按 相 同方 法 设置 开始 方式 为 “从 上 一 项 之 后 开始 ” 即 可 。 


动画 窗 格 


播放 启 


触 点 页: DRUMROLL 


触发 项 : LYN z 
1 jp LYNC 


宁 408 招 ”更改 首 频 图 标 


插入 的 音频 文件 图 标 默认 是 喇叭 形状 ， 若 希望 图 标 更 具 个 性 ， 可 对 其 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 音频 文件 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “更 改 图 片 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 弹 出 “插入 
图 片 ” 面 板 ， 然 后 按照 插入 图 片 的 万 法 选择 合适 的 图 片 即 可 。 


将 媒体 妨 存 为 (M)... 


te 


县 置 图 片 格式 (D).、 | < 
SS 


4- 监 


司 wm 加 让 


选中 音频 文件 后 ， 单 击 “ 音 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 改 图 片 ” 按 钮 ， 同 样 可 以 弹出 “插入 图 片 ” 面 板 。 


第 409 招 ”美化 育 频 图 标 


音频 文件 插入 到 幻灯 片 中 后 ， 其 图 标 是 以 图 片 的 形式 存在 的 ， 若 想 让 该 图 标 更 符合 幻灯 片 背景 或 主题 ， 则 可 以 像 设 置 图 片 格 
式 一 样 对 其 进行 美化 。 


步骤 01 展开 图 片 样式 库 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 音频 图 标 ， 在 “音频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “图 片 样式 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 


步骤 02 ”选择 图 片 样 陈 


在 展开 的 “图 片 样式 ”列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 选择 “金属 椭圆 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


第 410 拍 ” 肯 入 PC 上 的 钢 闫 


除了 在 多 媒体 幻灯 片 中 插入 文字 、 图 片 、 音 频 等 内 容 ， 还 可 以 在 幻灯 片 中 添加 视频 文件 ， 为 了 能 让 演示 文稿 移动 后 仍然 可 以 
播放 视频 ， 则 需要 以 “ 藤 入 ”的 方式 插入 视频 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 
如 右 图 所 示 。 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 对 象 
- 编号 


本 > 了 (OO)... 
PC 上 的 视频 串 .… 八 


步骤 02 插入 视频 文件 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 保 仓 的 路 径 ，@ 双 击 需要 插入 的 视频 文件 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 03 ”调整 视频 窗口 大 小 


选中 插入 到 幻灯 睛 中 的 视频 文件 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 


后 按 下 【Enter】 键 即 可 。 


四 ] 上 移 一 层 
吕 下 移 一 层 
DB 选择 窗 格 

排列 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


此 时 插入 约 灯 片 的 视频 画面 为 黑色 ， 如 下 图 所 示 。 


的 


天 半 就 APC 上 的 邦 浙 EEA 


“大 小 ”组 中 设置 高 度 为 “14 厘米 


裁 禹 一 |24.89 直 


站 oS 


大 小 | 


， 如 下 图 所 示 ， 然 


第 411 拍 “链接 网 站 上 的 饮 频 


除了 插入 PC 上 的 视频 外 ， 还 可 以 将 网 站 上 的 视频 链接 到 演示 文稿 中 ， 下 面 以 用 “Windows Media Player” 视 频 控 件 插 入 
网 站 上 的 视频 为 例 ， 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 01 打开 “其 他 控件 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 蛙 击 “控件 ”组 中 的 “其 他 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 控件 


弹出 “其 他 控件 ”对 话 框 ，Q@ 在 控件 列表 框 中 选择 “Windows Media Player” 控 件 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Tasksymbol Class 
Taxonomy Control 
UmEvmContro| Class 


VideoRenderctl Class 


VolceplayerContro| Class 
VSTO FormRegionsHostX 
VSTO WinFormsHost Control 
Windows Mall Mime Editor 


步骤 03 ”绘制 视频 播放 窗口 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 绘制 一 个 适当 大 小 的 视频 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 左 
键 即 可 。 


步骤 04 打开 属性 表 


@ 石 击 绘制 的 视频 窗口 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “属性 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 ， 将 弹出 “属性 ”对 话 框 。 


步骤 05 复制 视频 地 址 


打开 某 视 频 网 站 并 播放 所 需 视频 ， 在 视频 的 下 万 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 在 “分 享 给 好 友 ” 选 项 卡 下 单 击 需 要 复制 的 代码 右 侧 
的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 GOQCO 上 人 GD 


QE 则 新 三 和 仙 博 ”有 盯 让 机 博 机 信 对 友 ”QQ 对 友 显 政 网 人 人 网 朋友 网 
分 享 给 站 外 好 友 
视频 地 址 : | http://www.boosj.com/7092890.html 


把 视 上 规 贴 到 Blog 或 BBS 


步骤 06 ”粘贴 视频 地 址 


在 “属性 ”对 话 框 中 的 “URL” 右 侧 文 本 框 中 粘贴 网 站 视频 的 代码 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 天 闭 该 对 话 框 。 


WindowsMed aPlayerl Windowshed af layer 


按 字母 序 | 按 分 类 序 | 

[名 邦 ) WindowsMed aFl ayerl 
趾 定 区) 

enabl eCLontextMern True 


erTuabl] ed True 


fulls creern. False 


He ght 2b1 
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stretchToFit |False 粘贴 
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URL fstatic. boos]. com/v/swf/w playerl.0 T7092890 1 1 1 1_1_1. sw 二 
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Wi dth 
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步骤 07 查看 最 终 效果 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 放映 视 图 ， 单 击 视 频 播放 窗口 下 方 的 “播放 ”按钮 即 可 播放 视频 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


从 提示 
单 击 “ 视 频 ” 列 表 中 的 “联机 视频 ”选项 ， 也 可 以 插入 联机 视频 。 在 弹出 的 “插入 视频 ”选项 面板 中 的 “YouTube” 右 侧 文 
本 框 中 输入 视频 关键 字 ， 然 后 单 击 搜索 结果 中 的 某 个 视频 ， 再 单 击 “ 插 入 ”按钮 ; 或 在 “来 自视 频 认 入 代码 ”文本 框 中 粘贴 视频 


代码 插入 相关 视频 。 


第 412 拍 ”一 键 开 始 播放 钢 频 


插入 视频 文件 后 预 贞 视频 ， 以 上 友 现 插入 的 视频 是 否 正确 和 对 视频 播放 时 间 有 所 了 解 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 视频 ， 单 击 视频 播放 条 中 的 “播放 ”按钮 即 可 播放 视频 ， 如 右 图 所 示 ， 此 时 “播放 ”按钮 将 变 
为 “暂停 ”按钮 。 


除 上 述 方式 外 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 文件 后 ， 在 “视频 工具 -播放 选项 卡 下 单 击 “预览 组 中 的 “播放 按钮 ， 也 可 以 播 


放 视 频 。 


如 果 只 需要 在 幻灯 片 中 插入 视频 的 某 部 分 ， 则 可 以 对 插入 的 视频 进行 部 辑 ， 操 作 方 法 与 剪裁 音频 文件 大 同 小 异 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 ,在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 ”组 中 的 “ 蔓 裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


#] 炎 ] 瞩 下 了 映 密 阅 
淡化 持续 时 此 | >y 开始 : | 单 击 时 (C) 


| aa 


步骤 02 设置 开始 时 间 


弹出 “ 藤 裁 视频 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 左 侧 绿 色 滑 块 (开始 时 间 ) ，@ 单 击 “ 下 一 帧 ”按钮 ， 一 帧 一 帧 地 调节 ， 如 下 图 所 示 。 


:00.032 


CE 


00:00.033 | mm [ .30 09: Fr 


至 


结束 时 间 (E) se 


步骤 03 ”设置 结束 时 间 


选中 红色 滑 块 ， 并 将 其 同 左 拖 动 至 7 秒 左 右 ，@ 单 击 “ 上 一 帧 ”按钮 ， 微 调 结束 时 间 ， 如 右 图 所 示 。 


00:07.005 
第 率 时 间 |(E) 


步骤 04 ”确认 剪裁 


设置 好 视频 的 开始 时 间 及 结束 时 间 ， 且 预 抠 确认 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 视频 剪裁 ， 如 右 图 所 示 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 
此 时 视频 文件 的 画面 显示 为 剪裁 后 的 第 一 帧 图 像 。 


00:07.002 


00:04.358 00:07.005| 


让 


结束 时 | 间 (E) 


= CE 


第 414 拍 ”让 钢 闫 画面 慢 慢 出 现 


根据 实际 需要 设置 视频 文件 的 淡 入 时 间 ， 可 让 视频 男 面 由 蜡 逐 渐变 到 标准 亮度 ， 让 视频 缓慢 出 现 ， 具 体操 作 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 设置 
置 为 2 秒 ， 


“编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”时 间 为 “02.00 
如 右 图 所 示 。 播 放 幻 灯 片 中 的 视频 文件 ， 即 可 看 到 画面 由 暗 逐 渐变 亮 


”， 即 设 


莫 辐 视 堵 ,pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 审阅。 视 谎 


N rz 开始 : | 单 击 时 (C) 


视 5 贡 先 项 


第 415 招 ”设置 钠 闫 吾 量 


不 同 的 演示 环境 对 声音 的 要 求 也 有 所 不 同 ， 可 根据 实际 情况 来 调节 幻灯 片 中 视频 文件 的 播放 音量 ， 具 体操 作 如 下 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “视频 选项 ”组 中 的 “音量 


”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


= |i 
Nu 


1O 


除 上 述 方法 外 ， 在 演示 文稿 中 选中 视频 文件 后 ， 单 击 视频 播放 控制 条 右 侧 的 “静音 /取消 静音 


块 中 上 下 拖 动 调节 滑 块 中 的 小 黄 点 ， 也 可 调节 音量 


第 416 招 ”让 视频 全 屏 播 放 


为 了 能 最 大 程度 地 展示 画面 ， 让 观众 更 清晰 地 看 到 视频 内 容 ， 可 将 视频 设置 为 全 屏 播放 。 


按钮 ， 在 弹出 的 彰 量 调节 消 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “视频 选项 ”组 中 的 “全 屏 播 放 ” 复 选 框 即 可 ， 


如 石 图 所 示 。 


第 417 招 ”未 播放 时 隐藏 钢 频 


做 什么 


右 想 使 用 纪 灯 片 中 的 其 他 对 象 实现 视频 的 播放 ， 且 未 播放 时 隐藏 视频 ， 则 可 设置 视频 在 未 播放 时 隐藏 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “视频 选项 ”组 中 的 “未 播放 时 隐藏 ” 复 选 框 即 可 ， 如 
石 图 所 示 。 


PowerPont 
路 里 审 况 视图 格式 
开始 : 单 直 Rj(C) 


, 直到 停止 
得 完 返 回 并 头 


第 418 拍 ”让 视频 循环 播放 


当 揪 入 幻灯 睛 中 的 视频 较 短 ， 又 想 在 放映 结束 前 一 直播 放 该 视频 ， 则 可 以 为 视频 文件 设置 循环 播放 效果 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “视频 选项 ”组 中 的 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 即 
可 ， 如 石 图 所 示 。 


powerpelnt 


第 419 拍 ”视频 播 完 妈 回 开头 


默认 情况 下 ， 视 频 播放 完 都 会 俘 留 在 最 后 一 帧 画面 ， 各 不 希望 停留 在 最 后 一 帧 ， 则 可 以 设置 视频 播 完 回 到 开头 的 效果 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 勾 选 “视频 选项 ”组 中 的 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 即 可 ， 如 
石 图 所 示 。 


PowerPont 


第 420 拍 “更改 钢 频带 度 与 对 比 度 


为 了 增强 插入 到 幻灯 片 中 的 视频 图 像 的 表达 效果 ， 可 以 根据 实际 情况 调整 视频 的 亮度 和 对 比 度 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 ，Q@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 选择 “亮度 : 0% (正常 ) 对 比 度 : +209%” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 421 招 更 改 视频 着 色 


若 希 望 视频 更 具有 独特 的 风格 效果 ， 可 以 通过 更 改 视频 颜色 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 睛 中 选中 视频 文件 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 选择 “ 灰 度 ”效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 422 招 ”为 钢 频 乔 加 标牌 框 淋 


标牌 框架 束 是 视频 的 封面 效果 ， 若 想 消 除 视 频 加 载 过 慢 时 出 现 的 黑屏 现象 ,可 以 为 视频 添加 标牌 框架 ,具体 操作 如 下 。 
步骤 01 选择 标牌 框架 图 像 来 源 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “标牌 框 染 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


来 自 文件 
浏 计 算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


步骤 03 ”插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保 存 的 路 径 ，@ 双 击 需 作为 标牌 框 染 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


次 收藏 夫 
山下 载 
图 | 点 面 
昌 最 近 访 问 的 位 置 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


返回 纪 灯 卢 中 ， 此 时 的 视频 文件 中 显示 了 插入 的 图 片 且 图 片 颜色 与 视频 图 像 一 致 ， 如 下 图 所 示 。 


第 423 招 ”快速 重 置 视频 的 标牌 框 絮 


若 对 插入 视频 中 的 标牌 框架 不 满意 ， 则 可 一 键 快 速 恢 复 到 默认 状态 ， 有 具体 操作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “标牌 框 染 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 重 置 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 424 招 一 键 还 原 视频 原 狐 


若 对 视频 的 颜色 、 亮 度 / 对 比 度 及 视频 文件 画面 大 小 等 一 系列 设置 不 满意 ， 则 可 对 视频 的 设计 和 大 小 进行 重 置 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “ 重 置 设计 ”按钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 单 击 “ 重 置 设 计 和 大 小 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


bidi 


屿 :未 


车 只 是 对 视频 的 颜色 和 亮度 /对 比 度 不 满意 ， 则 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 置 设 计 ” 选项 即 可 。 


第 425 招 ”快速 美化 钢 频 翌 式 


为 了 快速 制作 出 精美 、 专 业 的 视频 效果 ， 可 套用 系统 预 设 的 视频 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 展开 更 多 的 视频 样式 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 文件 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 蛙 击 “视频 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


第 426 招 ”更 改 锣 闫 形状 
插入 幻灯 片 的 的 视频 形状 默认 为 矩形 ， 为 了 朝 显 幻灯 片 的 个 性 ， 或 能 与 当前 幻灯 片 中 的 其 他 对 象 更 好 地 融合 ， 可 以 更 改 视 频 
形状 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “视频 样式 ”组 中 “视频 形状 ”下 拉 按 钮 ，@) 
在 展开 的 库 中 选择 “ 委 形 ”， 如 右 图 所 示 。 


第 427 招 ”更 改 视频 边框 颜色 


选择 预 设 的 视频 样式 后 ， 若 对 预 设 样式 中 的 边框 颜色 不 满意 ， 可 以 单独 对 其 进行 设置 。 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 蛙 击 “视频 样式 ”组 中 “视频 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “深蓝 ， 文 字 2， 淡 色 60%”， 如 右 图 所 示 。 


播放 。” ”告诉 我 您 想 要 做 什么 . 
EE: 视频 形状 ” ” 轩 ] 上 移 一 层 


第 428 拍 ”快速 应 用 钢 频 效果 


想 要 让 视频 更 加 立体 ， 又 担心 目 己 设置 的 效果 不 专业 ， 可 套用 预 设 的 视频 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ，@ 人 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “视频 样式 ”组 中 “视频 效果 ”下 拉 按 钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 12” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


要 做 什 二 登录 
-| 中视 曙 HE 状 、 
-| 区 视 JWib 框 
辣 w 下 宽度 : 24.65 厘米 “ 


站 困 高 度 |13.87 悍 #k :| 


第 429 拍 ” 裁 勇 钢 频 画面 


如 果 视 频 画 面 中 包含 不 需要 的 部 分 ， 则 可 以 像 裁剪 图 片 一 样 对 视频 画面 进行 裁 况 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 时 击 “ 裁 更 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 中 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 


高度: |14.45 厘米 人 


大 小 


第 430 拍 ”给 媒体 文件 阁 身 


如 果 想 既 能 满足 视频 的 播放 条 件 ， 又 能 提高 演示 文稿 的 性 能 ， 可 将 演示 文稿 压缩 来 提高 演示 文稿 性 能 。 
步骤 01 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 压缩 文件 


弹出 视图 菜单 ，@@ 在 右 侧 的 “信息 ”面板 中 单 击 “压缩 媒体 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “演示 文 和 桩 质量 ”选项 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


El 


| 
一 一 = 


中 的 媒体 文件 占用 2 


控 局 媒体 性 能 的 唱 他 方式 


第 431 拍 ”优化 媒体 鳞 容 性 


为 了 避免 演示 文稿 出 现 无 法 播放 的 问题 ， 可 以 优化 演示 文稿 的 媒体 兼容 性 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 ， 在 右 侧 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 优 化 兼容 性 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 


原始 文件 


点 面 s 《PPT 2016 高 交办 公 灾 战 应 用 与 技巧 太 全 666 殷 》 ss 第 9 富 * 第 430 招 


优化 媒体 兼容 性 

旺 理 计 划 在 其 他 计算 机 上 传递 此 渍 示 交 闹 ? 优化 媒体 闲 容 性 可 改进 坊 的 体验 。 
可 以 大 化 1 个 媒体 文件， 

关于 媒体 基 容 性 


第 10 章 ” 约 灯 上 户外 观 和 切换 效果 


制作 演示 文稿 时 ， 不 仅 要 让 PowerPoint 中 表现 的 内 容 得 到 观众 的 认可 ， 同 时 也 要 让 观众 在 观看 演示 文稿 的 过 程 中 得 到 身心 


的 享受 ， 所 以 ， 擎 握 更 改 演示 文稿 的 主题 效果 、 背 景 、 版 式 布局 及 添加 切换 效果 尤为 重要 ， 掌 握 这 些 技术 可 以 让 制作 出 的 演示 文 


* 


第 432 招 ”快速 更 改 壮 示 文 和 祖 主题 


PowerPoint 中 预 置 了 一 些 主题 的 样式 ， 直 接 套 用 预 置 的 主题 样式 可 轻松 地 创建 出 具有 专业 水 平 的 演示 文稿 。 
步骤 01 展开 更 多 主题 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 早 击 “主题 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 国 幻灯 片 放 映 。 审 疝 


在 展开 的 “主题 ” 库 中 选择 “切片 ”主题 ， 如 下 图 所 示 。 


第 433 拍 ”应 用 本 地 壮 示 文 祠 主 题 


名 知道 主题 保存 的 位 置 ， 还 可 以 通过 浏 此 主题 功能 来 应 用 演示 文 祖 主题 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 浏 贤 主 题 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 打 
开 “ 浏 蜗 主 题 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 主题 样式 应 用 到 演示 文稿 中 即 可 。 


Em 保存 当前 主题 (9). 


第 434 拍 ” 保 仔 目 定义 主题 方便 下 次 使 用 


对 主题 的 颜色 、 字 体 及 效果 等 做 出 适当 的 调整 后 ， 若 希望 设置 的 主题 能 够 册 次 被 应 用 ， 可 以 将 目 定 义 的 主题 保存 起 来 。 
步骤 01 打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “保存 当前 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


文 文 


[| | 


训 殴 主题 (IM).. 


步骤 02 保存 主题 


弹出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ,保持 默 认 的 路 径 不 变 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 幢 改 日 阳 

出 Theme Colors 20177125 16:31 训 件 卖 
| Theme Effects 2016/7/22 13:45 文件 实 
Theme Fonts 2017/1/9 15:55 立 忻 衬 


| 主 古 1.thrmmx 2017/5/31 15:06 Nicrosoft Office... 
吕 计算 机 


入 本 地 感 曼 (C:) 
二 素 好 磁盘 人 ID] 


到 昌 [车 


立 件 客人 主题 了 由 mx 
站 E 音 : HS$J 


第 435 拍 ”快速 改变 主题 赢 色 


当 演 示 文 稿 应 用 了 某 种 主题 样式 后 ， 若 不 喜 x 


个 豆 次 


喜欢 该 样式 中 的 颜色 ， 可 以 单独 对 颜色 进行 更 改 ， 


具体 操作 如 下 。 


步骤 01 展开 更 多 变 体 样式 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 颜色 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 视 点 ”选项 ， 如 下 图 所 示 


紧 多 二 色 了 


第 436 招 


pA 


只 改变 里 个 妃 灯 片 的 主题 闫 色 


默认 情况 下 ， 和 直接 单 击 某 颜 色 选 项 ， 


会 将 该 颜色 应 用 到 整个 演示 文稿 中 。 若 
单 实 现 。 


需 更 改 部 分 幻灯 片 的 颜色 ， 可 通过 右 击 快捷 菜 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 更 改 颜色 的 幻灯 刻 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ，Q@ 在 展开 的 列表 
中 右 击 “颜色 ”选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 右 击 “ 灰 度 ” 命 令 ， 然 后 蛙 击 “应 用 于 所 选 筷 灯 片 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


和 
8 


国 面 可 面 面 
本 | 醒 下 男 
国 本 加 加 加 
本 加 加 加 


第 437 招 目 定 义 主 题 闫 色 


如 果 不 满意 系统 了 预 置 的 闸 色 ， 还 可 以 目 定 义演 示 文 稿 的 主题 颜色 ， 并 将 其 保存 下 来 供 下 次 使 用 。 
步骤 01 打开 “新 建 主题 头 色 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 目 定义 颜色 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 ”新建 主 题 颜 色 


弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 文 字 / 背 景 - 深 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 
所 示 。 利 用 相同 方法 设置 好 其 他 部 分 的 颜色 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


文字 凋 晴 - 深 10 Ee (O #1) 


看 色 10) 


第 438 招 ”重新 命名 目 定 义 闫 色 


自 定义 主题 颜色 后 ， 可 以 给 该 组 颜色 重新 命名 ， 以 便 进 行 区 分 


打开 演示 文稿 ，@ 在 “新 建 主题 颜色 ”对 语 框 中 的 “名 称 ” 文 本 框 中 删除 默认 的 名 称 ， 输 入 “商务 赣 ” ，@ 单 击 “ 保 仔 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 439 拍 ”快速 改变 主题 子 体 


若 对 演示 文稿 主题 中 的 字体 不 满 筷 ， 可 以 单独 更 改 整 个 演示 文稿 的 主题 字体 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 展开 “ 变 体 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 >Arial 黑 体 黑体 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


加 闫 包 (C) 
串 | 字体 [F) 


es a 
等 和 Light 交 ， 关 时 二 -4 
等 站 | We ] 守 计 1 加 本 四 


offiee 2007 - 2010 


末 体 
calibri 
宋体 
未 体 


第 440 招 ” 目 定 义 主 题 子 体 

主题 字体 包括 西 文 和 中 文 两 类 字体 ， 其 中 西 文 和 中 文字 体 又 包含 了 标题 和 正文 两 类 ， 若 对 预 轩 的 主题 字体 中 的 字体 不 满意 ， 
可 以 自 定义 主题 字体 样式 ， 

步 又 01 打开 “新 建 主题 字体 "对话 杠 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 > 目 定 义 子 体 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


Franklin Gothie 
束 书 

尘 文 神 翌 
Century Gothre 
栗 伍 

末 仁 

Tw Cen MT 
华文 伪 宋 
竺 文 仿 率 


cambria 


黑 导 


步骤 02 ”新建 主 题字 体 


弹出 “新 建 主题 字体 ”对 话 杠 ，Q@ 设 置 西 文 的 标题 字体 和 正文 字体 为 “Times New Roman”， 中 文 的 标题 字体 和 正文 字体 
为 “楷体 ”，@) 设 置 “ 名 称 ” 为 “字体 设计 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 保 人 存 ” 按 钮 即 可 。 


Heading 


Body text body text body text. Body 
text body text. 


标题 


Ee 正文 文本 正文 


第 441 拍 ”更 改 主题 效果 


通过 使 用 系统 预 设 的 主题 效果 可 快速 更 改 幻灯 片 中 不 同 对 象 的 外 观 ， 使 其 看 起 来 更 加 专业 、 美 观 。 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 选 中 要 更 改 效果 的 对 象 ， 人 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 效 果 > 磨 砂 玻璃 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


Office i 7 


第 442 拍 ”更 改 主 题 育 景 样式 


若 要 快速 更 改 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 背景 ， 则 可 以 直接 套用 内 置 的 背景 样式 ,。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 列表 中 单 击 “ 背 景 样式 > 样式 6” 选 项 ， 如 右 图 
所 示 。 


风 设置 背景 相 式 (B).. 


1OR 


演示 文稿 主题 应 用 的 主题 闫 色 不 同 ， 内 置 的 背景 样式 颜色 也 不 同 。 


第 443 哲 ” 目 定 义 表 景 样式 


名 内置 的 育 景 样式 库 中 没有 满意 的 样式 ， 还 可 以 目 定 义 背 景 格 式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “ 景 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 人 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定义 ”组 中 的 “ 景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 “设置 育 景 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 “ 纯 色 填 元 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 合 适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 
示 。 各 要 将 该 背景 应 用 于 所 有 弥 灯 片 ， 则 单 击 窗 格 元 下 角 的 “全 部 应 用 ”按钮 即 可 。 


〇 图 片 或 纹理 填充 (p) 
图 案 填充 他 
站 隐藏 背景 图 形 (H) 


峰 :e 示 


务 窗 格 设置 背景 为 “渐变 填充 ”“ 图 片 或 纹理 填充 ”等 。 


沁 
网 
Tt 
逆 
A 
d 
pd 
Ey 


也 可 以 根据 实际 需求 ， 通 过 “ 设 


第 444 拍 ”将 示 一 主题 设 为 默认 主题 


若 想 在 创建 演示 文稿 时 直接 套用 某 个 主题 ， 可 以 事先 将 该 主题 设置 为 默认 主题 。 


@ 打 开演 示 文 稳 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 右 击 要 套用 的 主题 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “设置 为 默认 主 
”命令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


陪 


第 445 拍 ”让 勾 灯 上 户 动 态 呈 现 


为 了 增添 演示 文稿 的 趣味 性 ， 提 高 观众 的 积极 性 ， 可 以 为 幻灯 请 添加 切换 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 分 割 ” 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 446 拍 “” 预 砚 弘 灯 上 月 切换 效果 


选择 切换 方式 后 ， 想 要 查看 具体 的 放映 效果 ， 可 以 对 设置 的 效果 进行 预 色 ， 具 体 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 预 多 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 约 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 贞 ” 组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 | 切换 ”动画 幻灯 片 放映 


[LA 
区 时 
推进 


高 吕 人 细节 描 适 设计 


加 男 本 -本 : 击 硬 匡 上 证 县 画 导 下 呈 


步骤 02 显示 效果 


此 时 幻灯 片 会 立即 播放 设置 的 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


细节 招 述 


和 本 活 泛 的 过 动 服 商 品 撕 迹 福 站 


第 447 招 设置 切换 效果 的 属性 


为 幻灯 卢 添 加 切换 效果 后 ， 可 根据 目 己 的 喜好 和 不 同 的 演示 环境 灵活 更 改 切换 效果 的 属性 ， 如 切换 方向 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 约 灯 片 ，@@ 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “切换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 中 央 向 上 下 展开 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


中 央 向 左 石 屡 着 (E) 


上 下 向 中 央 收 编 (H) 


左右 向 中 央 收 缩 (W) 


膏 448 招 ”让 幻灯 片 进行 有 声 切 换 


默认 情况 下 ， 为 幻灯 卢 添 加 的 任何 效果 都 是 没有 声音 的 ， 为 了 吸引 观众 的 注 晶 ， 可 以 为 幻灯 卢 的 切换 效果 添加 声音 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 约 灯 片 ，@@ 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 计 时 ”组 中 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 选择 “打字 机 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


似 声音 [ [无 声音 ] 
mn 


播放 下 一 段 声 音 之 前 一 直 镍 环 (N) 


第 449 拍 ”为 切换 效果 添加 目 选 声音 


若 对 系统 预 设 的 声音 都 不 满意 ， 则 可 以 将 本 地 保存 的 音频 文件 添加 到 演示 文 稳 中 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “其 他 声音 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 约 灯 片 ，@@ 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “计时 ”组 中 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 声音 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “添加 音频 ”对 语 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 的 保存 位 置 ，@ 双 击 需 要 应 用 的 音频 文件 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


三 最 近 访 问 的 位 置 
和 DneDrive 


翌 悍 
回 视频 


居 | 图 片 


动 | 音乐 


第 450 拍 ”控制 幻灯 卢 切 换 的 速 厦 


右 帝 得 默认 的 切换 速度 过 快 ， 则 可 将 切换 效果 的 节奏 放 慢 ， 使 切换 的 效果 更 加 明显 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 数字 调节 按 
钮 ， 将 时 间 调 整 为 “02.75” 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


呈 声音 : CASHREG.WAV -| 撞 片 方式 
村 :或 时 日 bs [v 章 主 外 标 是 
全 部 应 用 芭 豆 目 动 措 拨 时间: |00:00.00 、， 


计时 


第 451 招 ”播放 勾 灯 户 时 目 动 切换 页 面 


在 PowerPoint 中 ， 黑 认 的 损 卢 方式 是 单 击 鼠标 时 换 上 请， 有 时 为 了 方便 或 需要 弥 灯 片 目 动 播放 ， 还 可 以 设置 目 动 损 片 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 的 幻灯 片 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 勾 选 “计时 ”组 中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ，@ 
单 击 “ 设 置 目 动 换 睛 时 间 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置换 片 间隔 时 间 为 “00: 03.00” 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


叫 ， 声音 : |CASHREG.WAV ~ | 换 片 方式 
(5) 持续 时 间 : “102.75 | | [wi| 单 去 饼 标 时 
G3 全 部 应 用 


+ 时 


第 452 拍 ”让 所 有 弥 灯 月 按 相 同方 式 切换 


为 某 一 张 幻 灯 片 设置 好 切换 效果 及 计时 方式 后 ， 若 要 将 当前 的 切换 效果 及 计时 方式 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 可 通过 全 部 应 用 功 
能 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 了 切换 效果 及 计时 方式 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “计时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 即 
可 ， 如 石 图 所 示 。 


中 声音 : |CASHREG.WAV -| | 换 片 方式 
(9 02.75 -| lM 单 击 鼠标 时 
v| 友 下 目 动 换 甩 时 间 : 100:03.00 - 


Fr 


rT 


第 11 章 ” 母 版 的 应 用 


如 果 想 制作 出 一 些 具 有 统一 效果 ， 如 统一 的 育 景 、 字 体 和 版 陈 等 类 型 的 幻灯 片 ， 融 可 以 利用 PowerPoint 的 母 版 功能 来 快速 
设置 出 统一 的 幻灯 睛 版 式 。 使 用 约 灯 卢 母 版 制作 约 灯 卢 版 式 不 但 能 够 节约 时 间 ， 还 可 避免 因为 失误 而 出 现 页 面 同一 部 分 有 所 差别 
的 情况 。 


第 453 拍 ”快速 切换 全 幻灯 上 户 母 版 饮 图 


中 


演示 文 称 的 母 版 视图 能 够 方便 快速 地 创建 预 设 样式 的 幻灯 片 ， 通 过 “视图 ”选项 卡 下 的 命令 可 快速 进入 母 版 视图 ， 具 体操 作 


如 下 。 


打开 演示 文稿 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 可 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 ， 如 右 图 所 


第 454 拍 ” 按 需 过 加 新 母 上 


若 想 要 保留 演示 文稿 中 原 有 的 母 版 格式 ， 却 又 希望 母 版 效果 更 加 丰富 ， 则 可 以 添加 一 个 新 的 母 版 。 
步 又 01 进入 母 版 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 插入 新 母 版 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 03 “显示 插入 的 幻灯 片 母 版 
此 时 在 当前 幻灯 片 母 版 的 结束 处 添加 了 新 的 幻灯 片 母 版 ， 如 右 图 所 示 。 
”第 二 级 


” 第 四 级 
”第 五 级 


第 455 拍 “清除 多 余 母 唉 


若 演 示 文 稿 中 有 未 使 用 的 母 版 且 不 想 保 留 该 母 版 时 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 选中 要 删除 
的 母 版 缩 略 图 ，@ 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


喃 js 去 


还 可 以 右 击 需 要 删除 的 幻灯 片 母 版 缩 略 图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 母 版 ”命令 来 删除 母 版 。 


第 456 招 “快速 重合 名 母 唉 


步骤 01 打开 “ 重 命 名 版 式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “幻灯 卢 母 版 ”视图 下 选中 要 重合 
的 母 版 缩 略 图 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 重 命 名 版 式 


弹出 “重合 名 版 式 ” 对 话 框 ，@@ 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “简洁 明了 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 最 终 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 将 鼠标 指针 移 至 重 命名 的 母 版 缩 略图 上 ， 可 看 到 修改 后 的 名 称 ， 如 右 图 所 示 。 
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和 


第 457 招 ”保留 勺 灯 户 母 版 
在 删除 某 幻灯 片 时 ，PowerPoint 系 统 会 自动 删除 该 幻灯 片 所 引用 的 母 版 ， 若 不 想 删 除 该 幻灯 片 引用 的 母 版 ， 则 可 将 其 保 
留 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 演示 文稿 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 选中 要 保 
留 的 母 版 ，@ 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “保留 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


J 
| 下 面 训 训 识 总 忆 
r | | 


第 458 招 ” 目 定 义 勾 灯 上 月 母 版 吸 陈 


石 系统 预 设 的 版 式 不 符合 需求 ， 可 以 通过 目 由 搭配 、 设 计 不 同类 型 的 占 位 符 来 目 定 义 幻 灯 片 母 版 版 式 。 
步骤 01 进入 幻灯 片 母 版 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 插入 新 的 版 式 


在 “幻灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 版 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


wm 


hh 


步骤 03 ”插入 “图 片 ” 占 位 符 


系统 目 动 选择 新 插入 的 版 式 ，@@ 单 击 “ 插 入 占 位 待 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 IEA 着 5 间 ETEEEEEETDZ 


二 一 二 


号 和 bb 肚 除 二 天 疙 色 - 人 | 疹 暴 样式 | 
or 后 上 er : z = 到 二 ee 
插入 名 插入 版 式 E eS 母 版 科 醒 让 FE i 二 
灯 片 母 版 保重 大 小 
编辑 母 版 背景 5 | 大 小 


步骤 04 ”显示 绘制 的 占 位 符 


按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 ， 绘 制 完成 后 松 开 鼠 标 左 键 ， 即 可 看 到 插入 的 “图 片 ” 占 位 符 。 应 用 相同 的 方法 绘制 “文本 ” 占 
位 符 ， 如 下 图 所 示 。 


绘制 


:， 编辑 母 版 文本 样式 


i 


目 定义 幻灯 片 版 式 后 ， 可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 快速 创建 自 定 义 版 式 幻 灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 目 定 义 版 
式 ”选项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


呈 - 让 六 呈 = 有 各 量 吉 -前 是 填 5 钾 本 IB 计生 /站 且 有 让 | 和 
和 | baa 让 a | 


,DD 生计 上 b 守 守 人 [TET 


第 460 招 ”删除 多 余 瞩 陈 


在 编辑 轧 灯 片 母 版 时 ， 若 友 现 某 些 幻 灯 片 版 式 在 演示 文稿 中 不 会 使 用 ， 则 可 以 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 选中 要 删除 的 
版 式 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


J 标题 


上 位 符 " 风 


攻 版 服 趟 


区: 未 


也 可 以 右 击 需要 删除 的 版 式 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 人 删除 版 式 ” 命令。 


第 461 拍 ”取消 大 陈 中 的 标题 占 位 符 


右 想 要 取消 幻灯 片 中 某 个 版 式 的 标题 占 位 待 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 选中 幻灯 
片 缩 略图 ，@ 取 消 勾 选 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “标题 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


= 层 | 有 
产 |@@ 取 消 勾 选 


第 462 拍 ”更 改 幻 灯 上 月 母 版 标题 字体 

通过 幻灯 片 母 版 更 改 标题 占 位 符 中 文本 的 字体 、 字 号 及 颜色 等 ， 可 以 使 整个 演示 文稿 中 的 标题 文本 发 生 相应 的 变化 ， 具 体操 
作 如 下 。 

步骤 01 选中 标题 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 卢 母 版 ”按钮 ， 选 中 幻灯 片 中 的 标题 占 位 待 ， 如 下 图 所 


个 \。 


在 “开始 ”选项 卡 下 设置 “字体 ”为 “华文 琥珀 ”、“ 字 号 ”为 “54” 磅 、“ 额 色 ” 为 “楼 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


还 可 以 选中 占 位 符 中 的 文本 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 更 改 标题 字体 、 字 号 及 颜色 等 。 


量 为 每 张 弥 灯 卢 添加 水 线 


二 上 三 熏 亡 、 


若 希 望 通 过 向 幻灯 片 中 添加 某 些 信息 以 达到 文件 真 伪 签 别 、 版 权 保 护 等 目的 ， 则 可 通过 为 幻灯 片 母 版 添加 水 印 来 实现 ， 具 体 
操作 如 下 。 


步骤 01 ”选中 要 设置 的 幻灯 片 母 版 缩 略 图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 


下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ” 按钮， 选中 编号 为 “ 
下 图 所 示 . 


1” 的 幻灯 卢 绾 略图 ， 如 


[ 


区 件 上] 片 母 版 开始 揪 入 切 欣 力 画 | 高 | 祖 


插入 幻 插入 版 式 守 | 二 
灯 片 母 版 G3 保留 二 


步骤 02 添加 文本 框 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


开发 了 具 。”” 信 告诉 我 钨 想 要 做 什么 
用 隧 店 
和 痛 我 的 jn 载 项 -| 起 全 


ST LL EE 
; 杰 吕 并 芭 直 


按 住 鼠标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 绘制 文本 框 ， 绘 制 完成 后 释放 鼠标 ， 并 在 文本 框 中 输入 “专用 水 印 ”， 拖 动 选中 文本 并 设置 如 
图 所 示 的 字体 、 字 号 和 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


十 T 于 FF 7 人 酝 开 和 检 十/ /( 工 生 要 
J 」 J 1 性 L 四 /| “1 八 1 口 二 vv 十 力作 


@ 石 击 该 文本 框 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


小 \。 


步骤 05 设置 文本 透明 度 


打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “文本 选 


驳 妇 吕 


秘 市 ( 忆 ) 
粘贴 选项 : 


BE 2 


A LA 


设置 形状 格式 (O]- 


选项 卡 下 设置 “文本 填充 ”选项 组 中 的 “透明 度 ” 为 “60%”， 


如 下 图 所 


设 目 用 PANE 


步骤 06 ” 单 击 “ 置 于 底层 ”选项 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 询 ” 组 中 “下 移 一 层 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 置 于 底 
”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


汀 


视图 。 ”开发 工具 格式 
“形状 填充 ~ | 

L 形状 轮廓 、 

0 形状 效果 * 


步骤 07 查看 最 终 效果 


调整 好 文本 框 后 ， 关 闭 “ 幻 灯 片 母 版 ”视图 返回“ 普通 视图 ”， 查 看 水 印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


新 碟 澡 反 市 


将 编号 和 页 脚 添加 到 母 版 中 ， 可 以 使 它们 成 为 母 版 中 的 固定 信息 ， 之 后 新 建 筷 灯 片 时 ， 每 张力 灯 片 都 会 按照 顺序 显示 编号 和 
页 脚 信息 。 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “幻灯 片 母 版 ”视图 ， 选 中 编号 为 “1” 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 将 插入 点 定位 到 约 灯 片 的 “页 脚 ”文本 框 
中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


项 眉 和 页 脚 | 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 


步骤 02 设置 编号 和 页 脚 格式 
弹出 “页 层 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 的 “幻灯 片 包含 内 容 ” 选 项 组 中 勾 选 “幻灯 片 编号 ” 复 选 框 ，@ 勾 
选 “ 页 脚 ” 复 选 框 并 在 “页 脚 ” 下 方 的 文本 框 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 


幻灯 片 | 备注 和 齐 久 


们 灯 片 包 舍 肉 容 
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i 是 勺 选 并 输入 
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第 465 拍 ”统一 美化 每 张 幻灯 上 户 的 页 脚 子 体 


通过 美化 版 式 中 页 脚 的 字体 ， 可 使 整个 演示 文稿 中 的 页 脚 的 文本 友 生 相应 的 变化 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选中 页 脚 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 选中 “幻灯 
睛 母 版 ”版 式 中 的 页 脚 占 位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


* 编辑 母 版 文本 样式 
* 第 二 级 
， 第 三 级 
.第 四 级 


”第 五 骤 


步骤 02 调整 字体 样式 


Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “新 宋体 ”、“ 字 号 ”为 “14” 磅 ，@ 单 击 “段落 " 组 中 的 “ 居 
中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 466 拍 ”同时 为 每 张 约 灯 卢 添加 公司 微 慰 


在 介绍 企业 文化 的 演示 文 和 蜀 中 ， 通 单 需要 人 在 每 一 张 幻灯 片 的 同一 位 置 添加 企业 名 称 和 徽标 ， 逐 一 添加 输入 会 很 麻烦 ， 费 时 费 
力 ， 这 时 玉 用 幻灯 片 母 版 来 设置 束 会 节省 很 多 时 间 。 


步骤 01 选中 要 设置 的 幻灯 片 缩 略 图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “ 约 灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 选中 编号 
为 “1 ”的 幻灯 卢 缩 略图 ， 如 右 图 所 示 。 


YR TITETTETET TY 
i 于 轩 前 区 型 直面 =: 
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步骤 02 ”选择 文本 框 


@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


| 网 : 


步骤 03 ”输入 企业 名 称 


在 幻灯 片 母 版 版 式 的 适当 位 置 绘制 文本 框 ， 并 在 文本 框 中 输入 企业 名 称 ， 这 里 输入 “HLSK 有 限 公 司 ”， 如 下 图 所 示 。 


第 467 招 ”为 每 张 幻 灯 卢 添加 固定 的 日 期 和 时 间 


如 果 想 要 在 放映 演示 文稿 时 展示 幻灯 片 的 制作 时 | 间 ， 可 在 幻灯 片 中 插入 固定 的 日 期 和 时 间 。 


步骤 01 打开“ 页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 


页 卡 下 选中 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 
母 版 版 式 缩 略 图 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 固定 的 日 期 和 时 间 
弹出 “页 局 和 页 脚 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ”选项 卡 下 的 “幻灯 片 包含 内 容 ” 选项 组 中 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ，@ 单 


击 “ 国 定 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 即 可 。 
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Ba a i 
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2017 年 8 月 16 日 星期 二 


第 468 拍 “为 每 张 幻 灯 卢 添加 目 动 更 新 的 日 期 和 时 间 

如 果 想 让 演示 文稿 中 的 每 一 张 幻 灯 片 的 时 间 随时 都 是 当前 的 日 期 和 时 间 ， 可 以 通过 插入 自动 更 新 日 期 和 时 间 的 方法 ， 直 接 油 
用 Windows 系 统 的 当前 日 期 和 时 间 ， 以 避免 手工 输入 的 麻烦 ， 

步 又 01 打开 “页 眉 和 页 脚 。 对 话 杠 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 选 中 幻 灯 片 母 版 版 式 ， 将 插入 点 定位 
到 “日 期 ”文本 框 中 ,在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “文本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


批注 文本 框 页 眉 和 页 脚 艺林 字 日 期 和 时 闻 


批注 


步骤 02 设置 自动 更 新 日 期 格式 


弹出 “页 收 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 的 “幻灯 片 包 仿 内容” 选项 组 中 多 选 “ 日 期 和 和 时间 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 目 动 更 新 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 日 期 形式 ， 如 下 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 全 部 应 
用 ”按钮 即 可 。 


幻灯 片 包含 内 容 
国 ] 日 邮 和 时 间 (D) 


局 自动 更 新 (U) 
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过 469 招 快速 变换 主题 样式 


除了 在 “设计 ”选项 卡 下 更 改 演示 文稿 的 主题 外 ， 还 可 以 在 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 
辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “积分 ”主题 ， 如 右 图 所 示 。 


于 


i 此 演示 文稿 


出 齐 旋 主 十 (MM)... 
所 保存 当前 主题 (S).、 


第 470 招 ”快速 设置 主题 闫 色 
除了 在 “设计 ”选项 卡 下 更 改 演示 文稿 的 主题 颜色 和 字体 外 ， 还 可 以 在 母 版 视图 中 对 主题 的 颜色 和 字体 进行 修改 ， 下 面 以 修 
改 主题 颜色 为 例 ， 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 
景 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “紫红 色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


坚 有 二 
荣 冯 一色 了 


病 j 示 


如 果 要 更 改 主 题 的 效果 ， 可 以 在 “主题 ”组 中 单 击 “效果 按钮， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 效果 样式 。 


第 471 拍 ”应 用 内 置 育 景 样式 


更 改 幻 灯 片 背景 是 美化 演示 文稿 的 一 种 万 法 ， 可 以 使 用 内 置 的 背景 样式 来 快速 更 改 幻灯 片 的 背景 样式 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 
景 ”组 中 的 “背景 样式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “样式 9”， 如 右 图 所 示 。 


岗 设置 背景 格式 (8).. 


1OR 


如 果 对 内 置 的 背景 样式 不 满意 ， 还 可 以 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”选项 ， 然 后 对 幻灯 片 背景 样式 进行 设置 。 


第 472 拍 ”删除 目 定 义 主 题 


石 对 某 个 目 定义 主题 不 满意 或 目 定 义 主题 不 符合 幻灯 片 的 实际 情况 ， 可 将 其 进行 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 进入 “幻灯 片 母 版 ”视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


大 en 备注 页 阅读 视图 幻灯 片 母 版 济 义 二 版 向 注 母 版 


步骤 02 ”删除 目 定 义 主题 


@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 下 下 单 击 “ 编 辑 主 题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 “ 目 定义 ”组 中 的 主题 ，@ 人 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
幻灯 片 
大 小 * 


本 
0 


章 加 刘 人 快速 态 DT 具 起 


步骤 03 ”确定 删除 主题 


弹出 提示 框 ， 询 问 是 人 否 删除 此 主题 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 确 定 删除 ， 如 右 图 所 示 。 


Microsof 


第 473 招 设置 条 变 背景 效果 


若 用 户 对 演示 文稿 当前 的 背景 不 满意 ， 希 望 该 背景 能 够 更 上 
如 下 。 


ul 


有 设计 感 ， 可 以 将 该 演示 文稿 的 背景 设置 为 渐变 效果 ， 具 体操 作 


步骤 01 打开 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 纺 灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 
景 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


KJ 片 ” 关闭 
大 小 ” 母 版 视图 


大 小 关 团 
”人 


步骤 02 ”设置 填充 方式 


打开 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 单 击 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 系统 会 根据 设置 的 主 
题 颜色 ， 目 动 添加 默认 的 渐变 样式 。 


设 直 育 景 格 式 v X 


届 填充 
十 色 填 元 [9) 
| 渐变 填充 (G) 
性 片 或 纹理 填充 (P) 
图 协 填 元 (A) 


第 474 拍 ”用 图 片 做 育 景 


除了 将 背景 设置 为 渐变 效果 外 ， 还 可 以 使 用 图 片 作为 演示 文稿 的 背景 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 背景 填充 方式 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 人 在 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 育 
”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 设 置 背景 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 


疝 


~ 
’ 


设 置 癌 Se 


步骤 02 ”选择 图 片 来 源 


用 作 背 景 的 图 片 可 以 来 自 文件 、 剪 贴 板 或 联机 图 片 ， 这 里 单 击 “ 插 入 图 片 来 自 ” 组 中 的 “文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 路 径 ，Q@ 双 击 需 要 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


组 织 ” ”新 建文 件 来 
国 视频 " 


文件 各 (N): | 1.png v| 所 有 图 片 emnf*awmf*jpg:* Y| 
IRD ~ | 绵 NIS) || | 取消 


步骤 04 ”显示 效果 


返回 幻灯 片 母 版 中 ， 可 看 到 此 时 的 幻灯 片 版 式 的 背景 图 变 为 了 所 选 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 475 拍 “ 平 铺 图 片 fF/ 育 景 


默认 情况 下 ， 将 图 片 设 为 育 景 会 将 原始 图 片 拉 伸 铺 满 幻灯 片 ， 各 希望 在 不 改变 图 片 大 小 的 情况 下 将 图 片 铺 满 幻 灯 片 ， 则 可 以 
将 图 片 平 铺 为 纹理 。 


在 “幻灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 景 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 景 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 设 置 好 图 片 背景 后 ， 弥 
选 “ 将 图 片 平 铺 为 纹理 ” 复 选 框 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


4 填充 
汤 变 填充 (G) 
@) 图 片 或 绞 理 填充 (PP 
图 案 填 充 (A) 
隐藏 育 景 图 形 (H) 


插入 图 片 来 自 


第 476 招 调整 背景 图 片 


用 作 背 景 的 图 片 也 可 以 像 插 入 幻灯 片 中 的 图 片 一 样 调整 其 清晰 度 、 亮 度 与 对 比 度 。 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 背 景 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 
在“ 图片 ”选项 卡 下 设置 “图片 更 正 ” 选 项 组 中 “清晰 度 ” 为 “259%”， 设 


“对 比 度 ”为 “20%” ， 如 右 图 所 示 。 


二 了 


设置 背景 格式 


第 477 拍 ”瞬间 改变 全 部 厂 式 育 景 


设置 好 一 个 版 式 的 背景 样式 后 ， 想 要 将 其 应 用 到 其 他 所 有 版 式 中 ， 则 可 以 通过 “全 部 应 用 ”功能 实现 。 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “背景 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 景 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 设置 好 背景 版 式 后 ， 单 
击 “ 全 部 应 用 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


插入 图 片 来 自 
文件 (| 


矮 明度 (站 上 
将 图 片 平 铺 为 纹理 人 DD 
向 左 偏 移 (L) 
向 右 仿 秆 (R) 


第 478 招 ” 隐 正 育 景 图 形 


在 设置 幻灯 片 背 景 时 ， 若 不 希望 显示 背景 中 的 图 形 ， 可 以 通过 隐藏 背 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “背景 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 
的 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


图 形 来 简化 背景 效果 。 


景 格式 ”任务 窗 格 


， 勾 选 


“填充” 选 


项 下 下 


| 二 


| 设置 背景 格式 


第 479 拍 ”退出 幻灯 卢 母 版 钠 图 


在 幻灯 卢 母 版 中 完成 编辑 后 ， 想 要 返回 幻灯 片 普通 视图 下 ， 直 接 关 闭 母 版 视图 即 可 。 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 关 | 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


这 字体 -” [| 隐 荡 背景 图 形 


痛 景 


第 12 和 章 ”动画 效果 和 超 链接 


动画 是 演示 文稿 中 的 一 大 亮 护 ， 一 个 精美 且 富 有 创意 的 演示 文稿 离 不 开动 画 的 点 经， 因此 ， 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 不 能 忽 
视 幻 灯 片 中 的 动画 效果 。 不 仅 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 不 同 的 动画 效果 ， 还 可 以 创建 链接 ， 利 用 幻灯 片 中 的 对 象 在 演示 文稿 中 
进行 跳 转 ， 或 直接 打开 另 一 个 应 用 程序 。 


第 480 拍 ”为 对 象 索 加 进入 动画 


为 了 增强 勾 灯 片 放 映 过 程 中 的 趣味 性 ， 可 为 幻灯 睛 中 的 对 象 添加 合适 的 进入 动画 效果 。 
步骤 01 ”选择 要 设置 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 计算 机 图 像 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”添加 进入 动画 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 “6 入” 效果， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 预 多 动画 效果 


即 可 看 到 设置 动画 的 对 象 会 自动 从 幻灯 片 底部 飞 入 原始 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


第 481 招 使 对 象 在 幻灯 片 中 更 加 明显 


为 了 增强 幻灯 片 中 某 些 对 缚 的 表现 力 及 区 分 幻灯 片 中 的 重点 内 容 ， 可 为 这 些 对 象 设置 强调 的 动画 效果 。 
步骤 01 选择 要 设置 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


审阅 ” 视图 。 开发 T 具 设计 
培 站 动画 窗 格 


素 加 动画 


局 谣 动 国 


步骤 02 ”为 对 象 添 加 动画 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 下 的 “对 象 颜色 ”效果 ， 如 下 石 图 所 示 ， 即 可 看 到 设置 动画 的 对 象 会 目 动 变色 。 


站 


eet Pb 以 入 / 漠 小 


第 482 招 “为 对 象 添加 退出 动画 


为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 退出 动画 效果 ， 能 够 使 演示 文稿 的 放映 达到 更 好 的 视 党 效果 。 
步骤 01 选择 要 设置 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


电脑 广告 宣传 


步骤 02 ”添加 退出 动画 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 退 出 ”下 的 “形状 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


六 
出 


即 可 看 到 设置 动画 的 对 象 会 目 动 以 黑 认 的 形状 逐渐 消失 于 幻灯 片 中 ， 如 石 图 所 示 。 


写 脑 广告 宜 传 


第 483 拍 “为 对 象 指定 动作 路 径 


动作 路 径 是 指 在 幻灯 片 中 为 某 个 对 象 指定 一 条 移动 路 线 ，PowerPoint 2016 中 提供 了 多 种 预 设 路 径 ， 如 直线 、 弧 形 、 形 


状 、 循 环 等 ， 可 根据 实际 需求 应 用 不 同 的 动作 路 径 。 


步骤 01 选择 要 设置 路 径 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 路 径 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


无 论 一 小 步 还 是 一 发 展 员 工 ， 成 就 害 合作 共 赢 ， 务实 
大 步 ， 都 要 带动 人 户 ， 回 报 肥 东 ， 强 新 


天 的 进步 


CT 


步骤 02 ”为 对 象 添加 路 径 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 动 作 路 径 ” 下 的 “形状 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


六 ”其 他 动作 路 径 (P).. 


步骤 03 ” 预 贞 路 径 效果 


即 可 看 到 设置 路 径 的 对 象 会 自动 沿 着 指定 的 路 径 运 动 ， 如 右 图 所 示 。 


无 论 一 小 步 还 是 一 发 展 员工 ， 成 就 客 
大 步 ， 都 要 带动 人 户 ， 回 报 股 东 ， 强 
大 国家 


第 484 招 。” 目 定义 动作 路 径 


EE 


利用 目 定义 路 径 功能 可 以 根据 实际 需要 绘制 对 象 的 运动 路 径 。 在 预 设 路 径 不 符合 需求 的 情况 下 ， 目 定义 动作 路 径 是 不 二 之 


步骤 01 选择 要 设置 路 径 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 路 径 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


无 论 一 小 第 还 是 一 家 展 冉 工 ， 成 就 害 合作 共 遍 ， 务 夹 创 访 情 ， 务 实 ， 散 业 ， 
大 汶 ， 都 要 带动 人 人 户 ， 国 报 般 未 ， 强 新 创新 


家 的 进 贞 大 国家 


步骤 02 添加 目 定 义 路 径 


在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 动 作 路 径 ” 下 的 “ 目 定 义 路 径 ” 效 果 ， 如 下 图 所 


步骤 03 ”绘制 路 径 


按 住 鼠标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 绘制 路 径 ， 双 击 鼠 标 左 键 结束 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 


无 汉 小 学 于 着 发 展 员 工 ， 感 就 客 
户 ， 国 报 股东 ， 强 
大 国家 


Ee 


完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 设置 路 径 的 对 象 会 自动 沿 着 绘制 的 路 径 运 动 ， 如 下 图 所 示 。 


合作 共 启 ， 务 实 创 
新 


无 论 一 小 步 还 是 一 。 发 展 员工 ， 成 就 客 
大 步 ， 都 要 带动 人 户 ， 回 报 股东 ， 强 
大 国家 


第 485 招 “为 动画 效果 设置 广 问 


PowerPoint 提 供 了 不 同 的 万 同 效果 ， 用 尸 可 根据 实际 需求 设置 不 同 的 动画 进入 万 同 。 
步骤 01 ”选择 要 设置 动画 方向 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 睛 中 要 设置 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 动画 效果 方向 


@ 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 “效果 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 左 侧 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


动 加 台灯 片 放映 审阅 


;i 疡 咖 动画 窗 棺 


活力 0 动画 ; 


步骤 03” 预 唤 动 画 效 果 


即 可 看 到 该 对 象 从 屏幕 左 侧 进入 幻灯 片 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 486 拍 ”为 动画 效果 设置 形状 


为 了 使 动画 效果 更 适合 该 对 稼 或 更 突出 动画 效果 ， 可 根据 实际 情况 给 动画 效果 指定 一 个 形状 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 设置 动画 效果 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 勾 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 形状 格式 


@ 四 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “形状 ”下 的 ”人 方 框 ” 效 果 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


步骤 03 ” 预 哆 更改 后 的 效果 


即 可 看 到 该 对 象 以 方 框 的 形状 出 现在 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 


第 487 拍 “ 预 贞 动画 效果 


使 用 动画 预 损 功能 可 在 非 放映 界面 下 浏览 动画 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


@ 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 多 ”组 中 “ 预 多 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 预 铭 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


1OR 


系统 默认 开启 “自动 预览 功能 ， 可 根据 实际 需求 匀 选 或 取消 色 选 该 选项 来 开启 或 关闭 该 功能 。 


第 488 招 ”让 勾 灯 上 户 中 的 动画 同时 播放 


默认 情况 下 ， 约 灯 片 中 动画 的 开始 方式 是 “ 单 击 时 ”， 各 需 同时 播放 多 个 动画 ， 可 通过 设置 动画 的 开始 方式 来 实现 。 
步骤 01 打开 动画 窗 格 


打开 原始 文件 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 


并 点 | 具 


0H 
到 下 


= 
= = 


局 级 动 回 


步骤 02 设置 动画 开始 方式 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@@ 单 击 “ 标 题 1: 电脑 广告 宣传 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开 
人 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


动画 窗 格 
”播放 自 


1 六 [| 


© 从 上 一 项 之后 并 妈妈 A) 


步骤 03 ”查看 动画 


天 闭 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 预 哆 ”按钮 ， 可 看 到 该 幻灯 片 中 的 动画 同时 进行 播放 ， 如 右 图 所 示 。 


第 489 拍 ”让 纪 灯 卢 中 的 动画 目 动 播 放 


为 幻灯 卢 中 的 对 象 添加 动画 效果 后 ， 奋 希望 能 目 动 播放 动画 效果 ， 可 通过 设置 动画 的 开始 方式 来 实现 。 
步骤 01 打开 动画 窗 格 


任 “ 


过 
国 | 


”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 开始 方式 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 标 题 1: 电脑 广告 宣传 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “从 上 一 项 之 后 
开始 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 


= 


1 让 图 片 3 四 


| 2 六 标题 1: 电脑 广告 .-EEE 国 
力 | 单 去 开始 ( 


步骤 03 ”查看 动画 


此 时 可 看 到 幻灯 片 中 所 选中 的 动画 编号 也 变 为 了 “1”， 表 明 该 动画 将 在 上 一 动画 之 后 播放 ， 如 右 图 所 示 。 


第 490 拍 ”快速 制作 人 到 计时 效果 


制作 倒 | 计 时 动画 效果 能 够 提醒 观众 做 好 欣 营 演示 文稿 的 准备 ， 将 相同 的 动画 效果 按 一 定 的 顺序 连接 ， 即 可 制作 出 倒计时 动画 
效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 复制 并 修改 文本 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 复制 的 对 象 ， 按 住 【Ctrl】 键 拖 动 复制 出 4 个 文本 框 ， 将 其 中 的 文本 分 别 修改 
为 “4”“3”“2”“1” 并 选中 全 部 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 文本 格式 


@ 在 “格式 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 左 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


府 端 对 齐 B) 

术 向 分 布 (HH) 
纺 向 分 布依 

对 齐名 灯 片 人 的) 
对 了 于 所 这 对 委 (D) 


步骤 03 ”打开 动画 窗 格 。 


在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


妇 灯 片 该 瞎 [下 | 全 第 诉 瞎 但 二 要 居 什 忆 ,， 


步骤 04 ”设置 第 一 个 动画 的 开始 万 式 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 编号 为 1 的 “和 矩 形 14 : 5” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开 


”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 其 余 动画 的 开始 方式 


@@ 单 击 编号 为 1 的 “ 赴 形 14 : 9” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 之 后 开始 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 按 
照 此 方法 ， 设 置 其 他 动画 的 开始 方式 为 “从 上 一 项 之 后 开始 ” ， 即 可 完成 倒计时 动画 效果 的 制作 。 


0 全 二 形 14:5 
1 友 息 形 14:5 


过 491 招 目 定 义 对 象 动 画 的 播放 顺序 


动画 效果 的 先后 顺序 影响 着 幻灯 片 中 动画 的 播放 效果 ， 上 顺序 不 当 会 导致 动画 效果 混乱 或 不 佳 。 可 根据 实际 需求 对 动画 效果 进 
行 排 序 。 


步骤 01 打开 动画 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 动画 播放 顺序 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 目前 动画 的 播放 顺序 。@ 选 中 “标题 1: 电脑 广告 宣传 ”选项 ，@ 单 击 “ 播 放 目 ” 右 侧 
的 “向 前 移动 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 更 改 后 的 动画 顺序 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 动画 窗 格 中 的 “标题 1: 电脑 广告 宣传 ”选项 向 上 移动 了 ， 且 动画 编号 更 改 为 1， 如 右 图 所 示 。 


咒 j 却 


也 可 选中 要 移动 的 动画 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 向 上 或 向 下 拖 动 调整 动画 顺 厅 。 


第 492 拍 ”设置 持续 时 间 让 动 国 缓慢 播 政 


动画 持续 时 间 决 定 了 动画 播放 的 速度 ， 若 不 满意 默认 的 动画 播放 速度 ， 可 根据 实际 需求 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 人 微调 按钮 ， 如 调 


至 “02.00” 秒 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 让 动画 缓慢 播放 。 


十 A。 证 动画 窗 格 
丰 和 触发 


第 493 招 ”设置 延迟 确定 动画 的 间隔 时 间 


延迟 时 间 是 指 动 画 播 放 时 ， 两 个 动画 之 间 的 间 隅 时 间 ， 间 隔 时 间 的 长 短 影 响 着 动画 播放 的 流畅 度 ， 可 根据 实际 需求 设置 间隔 
时 间 的 长 短 。 


步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 动画 编号 为 “1” 的 图 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


开发 T 具 ”格式 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 . 


步骤 02 设置 延迟 时 间 


弹出 “旋转 ”对 话 框 ,在 “计时 ”选项 卡 下 设置 延迟 时 间 为 “2 秒 ”， 如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


第 494 招 ”重复 展示 动画 效果 


右 需 要 人 在 约 灯 片 中 反复 展示 某 一 个 动画 效果 ， 可 通过 设置 动画 重复 次 数 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 。 弹 出 “ 圆 形 扩展 ”对 话 框 ，@ 
在 “计时 ”选项 卡 下 设置 “重复 ”为 “3” 次 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


期 间 (N): | 中 速 (2 种 ) 


第 495 拍 ”设置 文字 的 内 冻 效 果 


闪烁 效果 能 够 使 约 灯 卢 中 的 文字 更 加 醒目 ， 巧 妙 应 用 动画 效果 可 以 为 文字 制作 出 内 煌 效 果 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


大 ] 片 放映 。 审阅 视图 


全 才 证 动画 效 格 


六 旦 和 寺 巧 ”添加 动画 
Ba 


用 上 


动 本 局 


高 级 动画 


G 


如何 满 足 每 一 个 访问 者 


步骤 02 ”为 对 旬 添 加 动画 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 下 的 “加 粗 内 姓 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 效果 格式 


单 击 “动画 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “加 粗 内 炼 ”对 话 框 ， 在 “计时 ”选项 卡 下 设置 “期 间 ” 为 “快速 (1 秒 ) ”、 


“重复 ”为 “5” 次 ,如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 496 拍 ”了 巧 妙 制作 时 针 转 动 效果 


在 以 时 间或 光阴 为 育 景 的 约 灯 睛 中 ， 设 计 一 个 动态 旋转 效果 的 时 钟 更 能 增强 画面 感 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 幻灯 卢 中 要 设置 的 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 下 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 切换 ”| 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 ” 视图 
;bn 


要 四 


步骤 02 ”为 对 多 添加 动画 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 下 的 “陀螺 旋 ” 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 动画 重复 方式 


单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 弹 出 “陀螺 旋 ” 对 话 框 ， 在 “计时 ”选项 卡 下 设置 “重复 ”为 “直到 幻灯 片 未 尾 ”， 如 
右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


ER(D): 7 


期 间 (N): | 中 速 (2 种 ) 


第 497 招 ”应 用 动画 刷 轻 松 复制 动画 


当 需 要 癌 其 他 的 对 象 添 加 相同 的 动画 时 ， 可 使 用 “动画 刷 ” 工 具 快速 疝 约 灯 片 中 的 其 他 对 象 应 用 该 动画 效果 。 
步骤 01 选择 已 添加 动画 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 已 添加 动画 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”激活 动画 刷 


人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


WU 告诉 我 你 得 要 做 什么 ,. 


步骤 03 ”使 用 动画 刷 复 制 动 画 效 果 


当 鼠 标 指针 变 为 Xs 形状 时 ， 单 击 要 应 用 动画 的 对 象 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 为 该 对 象 应 用 相同 的 动画 效果 。 


三 西洋 式 插 花艺 本 如 


第 498 拍 “为 对 委 添 加 多 个 动画 


为 同一 个 对 象 添加 多 个 动画 ， 能 够 使 动画 效果 更 连贯 ， 且 演示 动画 效果 时 更 出 彩 。 用 户 可 根据 目 己 的 喜好 制定 多 种 动画 堵 加 
效果 。 


步骤 01 添加 第 1 个 动画 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “形状 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”添加 第 2 个 动画 


选中 上 步骤 中 设置 了 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 局 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 中 


的 “放大 /缩小 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 添加 的 动画 


随后 可 在 幻灯 请 中 看 到 该 对 象 的 元 侧 显 示 了 两 个 动画 编号 ， 如 右 图 所 示 ， 表 示 该 对 象 添加 了 两 个 动画 效果 。 


中国 式 插花 艺术 


> 十 洋 式 插花 艺术 


> 插花 艺术 与 生活 


第 499 拍 ”设置 动画 播放 后 的 效果 


如 果 要 将 对 象 设置 为 播放 后 隐藏 或 播放 后 显示 为 其 他 颜色 ， 可 通过 以 下 万 法 实现 。 


步骤 01 单 击 “ 效 果 选 项 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动 画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ，Q@ 在 弹出 的 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 中 单 
击 “ 文 本 框 4: 动画 效果 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


v 外 


删除 (R) 


步骤 02 ”设置 动画 播放 后 的 格式 


弹出 “放大 /缩小 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “增强 ”选项 组 中 “动画 播放 后 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 播 放 动 画 后 隐藏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 返回“ 动画 窗 格 ” 中 ， 单 击 “ 播 放 目 ” 按 
钮 ， 可 看 到 设置 后 的 对 象 在 动画 播放 后 隐藏 了 。 


加 | al IT II 
pte IM). ie 


第 200 拍 ”设置 动画 结束 后 的 效果 


如 果 要 使 某 个 动画 效果 在 播放 完 后 自动 返回 其 最 开始 的 状态 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 效果 选项 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 文 本 框 4: 动画 效果 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 
项 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


2 址 x# 本 7 因 单 击 开始 (C) 
3 让 文本 民 8: 从 上 一 项 开始 (W) 
4 离 文本 框 9 四 ”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


步骤 03 ”设置 动画 结束 后 的 效果 


弹出 “放大 /缩小 ”对 话 框 ,在 “计时 ”选项 卡 下 勾 选 “ 播 完 后 快 退 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 返 回 “ 动 画 窗 格 ”中 ， 单 击 “ 播 放 目 ”按钮 ， 可 看 到 设置 后 的 对 象 企 动画 结束 后 回 到 了 最 开始 的 状态 。 


第 501 招 “动画 播放 要 有 声 有 色 


默认 情况 下 ， 约 灯 片 中 的 动画 是 没有 声音 的 ， 为 动画 添加 声音 效果 能 够 使 动画 在 播放 时 更 能 吸引 观众 的 注 昌 。 可 通过 以 下 方 
法 来 为 动画 设置 声音 效果 。 


步骤 01 打开 效果 选项 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动 画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ，@ 在 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “文本 
框 7: 万 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 声音 效果 


弹出 “放大 /缩小 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “增强 ”选项 组 中 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 打 字 机 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


FlBlstni 0 


第 502 招 ”动画 声音 有 高 低 


动画 声音 的 大 小 影响 着 动画 的 播放 效果 ， 可 通过 以 下 方法 对 其 进行 设置 。 

打开 “放大 /缩小 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 增 强 ” 组 中 的 音量 按钮 ，@ 在 展开 的 音量 调节 器 中 使 用 鼠标 左 键 按 住 滑 块 上 下 移动 来 
调节 音量 遍 低 ， 滑 动 至 合适 位 置 释放 鼠标 左 键 (向 上 滑动 调 局 音量 ， 向 下 滑动 降低 音量 ) ， 如 右 图 所 示 。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 。 


第 503 招 ”利用 高 级 日 程 表 设 置 动画 时 间 

高 级 日 程 表 出 现在 动画 窗 格 中 ， 用 以 显示 幻灯 片 中 每 一 个 动画 效果 所 消耗 的 时 间 情 况 ， 使 用 高 级 日 程 表 可 以 调整 动画 的 开 
始 、 延 迟 、 播 放 或 结束 时 间 ， 

步骤 01 打开 动画 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 动画 开始 时 间 
打开 “动画 窗 格 ” 任务 窗 格 ， 将 鼠标 指针 移动 到 “图 片 4” 的 时 间 条 开头 的 位 置 ， 待 鼠标 指针 变 成 浊 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
， 释 放 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


向 右 拖 动 鼠标 ， 拖 动 至 合适 位 置 ， 如 “开始 : 0.4s” 


步骤 03 ”设置 动画 结束 时 间 
将 鼠标 指针 移动 到 “图 片 4” 的 时 间 条 结束 的 位 置 ， 待 鼠标 指针 变 成 溃 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 动 鼠标 ， 拖 动 至 合适 位 
置 , 如 “结束 : 1.4s”， 释 放 鼠 标 左 键 ， 如 右 图 所 示 。 设 置 完 成 后 ， 天 闭 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 即 可 。 


第 504 和 ”隐藏 或 显示 高 级 日 程 表 


高 级 日 程 表 是 用 于 精确 控制 动画 出 现 的 先后 顺序 及 管理 动画 开始 与 结束 时 间 的 工具 。 上 默认 情况 下 ， 高 级 日 程 表 处 于 显示 状 
， 可 根据 实际 需求 选择 隐藏 或 显示 马 级 日 程 表 。 


5 哮 


步骤 01 隐藏 高 级 日 程 表 


若 要 隐 蕊 高 级 日 程 表 ，Q@ 则 单 击 任意 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 如“ 图片 3” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 隐 
藏 高 级 日 程 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 5 固 羊 去 开始 QO 
图 片 1 从 上 一 项 : 


ee 
| 


步骤 02 显示 高 级 日 程 表 


若 要 显示 高 级 日 程 表 ，Q@ 则 单 击 任意 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 如“ 图片 3” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 
示 局 级 日 程 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 205 招 ”使 用 触 上 友 嚣 创建 触 上 友 动 男 


在 幻灯 片 中 ， 知 不 希望 动画 目 动 播放 ， 可 以 采用 触及 器 作为 “ 开 天 ” 控 制 动 画 的 播放 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 睛 中 要 设置 的 对 象 ， 如 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 击 > 算 形 4” 选 项 ， 如 下 图 所 


= 


单 击 (C) 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 “效果 ”按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 包 形 状 时 ， 单 击 该 按钮 即 可 播放 动 
画 ， 如 石 图 所 示 。 


为 了 使 观众 更 加 注意 文字 内 容 ， 可 为 文本 设置 按 单 个 文字 逐渐 播放 的 动画 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 添加 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “ 飞 入 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


动 加 芭 拓 及 其 映 审 例 视 辐 六 友 ][ 只 局 去 VY 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


再 次 选中 该 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 动画 效果 格式 


弹出 “ 飞 入 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 设置 “方向 ”为 “ 自 顶 部 ”、“ 动 画 文 本 ”为 “ 按 字 母 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ” 预 唤 动画 效果 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 约 灯 片 放映 界面 ， 即 可 预 贞 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


何 满足 每 一 位 访问 者 的 需求 


第 207 拍 ” 按 数 据 系 多 逐步 显示 图 表 动 画 


为 了 使 图 表 效 果 更 加 清晰 明了 ， 可 企 为 图 表 添 加 动画 效果 后 ， 将 图 表 以 系列 中 的 元 素 的 形式 拆 分 开 来 ， 让 数据 系列 逐步 显 


中 | 
’ 
oo 


步骤 01 ”为 对 象 添 加 动画 


打开 原始 文件 ， 单 击 勾 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 早 击 “动画 ”组 中 的 “入 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 图 表 动 画 格式 


弹出 “8 入 ”对 话 框 ，@ 人 在 “图 表 动 画 ”选项 卡 下 单 击 “组 合 图 表 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 按 系列 中 
的 元 素 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 近 钮 。 


步骤 03 ” 预 蜗 动画 效果 


随后 预 史 动画 效果 ， 可 看 到 图 表 按 照 系 列 中 的 元 素 一 一 进入 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 


次 别 1 类 到 2 
面 各 列 1 面条 误 2 日 系列 


二 本 
已 与 
2 | 


第 208 拍 ”让 图 片 具 有 呼吸 效果 


要 让 图 片 在 放映 视图 下 具有 呼吸 效果 ， 可 通过 设置 动画 播放 前 、 播 放 时 及 播放 后 图 片 的 大 小 和 位 置 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 添加 动画 的 对 多 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 睛 中 要 设置 的 对 象 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 ”为 对 象 添加 动画 


在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 中 的 “放大 /缩小 ”效果 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”再 次 添加 动画 


选中 访 对 象 ，@ 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 中 的 “放大 /缩小 ” 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


飞信 


步骤 04 打开 效果 对 话 框 


打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@@ 单 击 动画 编号 为 2 的 “图 片 3” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 动画 效果 格式 


弹出 “放大 /缩小 ”对 话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “设置 


选项 组 中 设置 “尺寸 ”为 “66%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 动画 计时 格式 


四 在 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “ 开 始 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 单 
击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 即 可 预 贤 动画 效果 。 


第 509 招 ” 单 击 文字 跳 扶 全 其 他 幻灯 片 


单 击 文字 跳 转 到 其 他 幻灯 上 及 是 指 为 一 个 文本 对 象 创建 超 链接 后 ， 单 击 该 对 象 即 可 跳 转 到 另 一 张 幻灯 片 中 ， 使 用 该 功能 可 以 在 
幻灯 卢 放 映 过 程 中 快速 跳 转 到 指定 页 面 中 。 


步骤 01 打开 超 链接 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 “种 植 类 : 蔬菜 、 瓜 、 果 ”文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 超 链接 


在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链 接 内 容 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ，@ 单 击 “ 请 选择 文档 中 的 位 置 ” 选 项 
组 中 的 “3. 幻 灯 片 3” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 四 :| < < 在 文档 中 选 定 的 内 容 > > 


闻 | 请 和 择 文 村 中 的 位 置 (C) 
现 有 文件 或 网 | | 第 一 张 杀 厅 片 
[AX) 
曲 后 一线 


SIDEYT 


| | 显示 并 返回 ( 引 


步骤 04 ” 预 抠 链接 效果 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 链接 的 文本 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 包 形 状 时 ， 单 击 该 文本 即 可 跳 
转 至 链接 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


第 510 招 ”指向 链接 出 现 文 字 提 示 语 


文字 提示 语 是 指 将 鼠标 指针 放置 在 超 链 接 对 象 上 时 显示 的 摘 述 性 文本 ， 用 于 说 明 超 链接 的 目标 或 用 途 ， 通 过 超 链 接 中 的 屏幕 


和 
提示 语 可 对 其 进行 设置 。 
步骤 01 选择 要 设置 的 对 旬 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 “有 机 食品 的 种 类 ”文本 框 ， 如 下 左 图 所 示 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 
单 击 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 。 


步骤 02 ”打开 并 设置 超 链 接 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ，@ 单 击 “ 请 选择 文档 中 的 位 置 ” 选 项 
组 中 的 “3. 本 农场 生产 的 有 机 食品 种 类 ”选项 ，@ 单 击 “ 屏 幕 提示 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


性 接 到 ”要 显示 的 文字 [站 :| < < 在 文档 中 选 定 的 内 容 > > [3] 单 击 
”加 请 选择 文档 中 的 位 置 (C): 幻灯 片 预览 
现 有 文件 或 网 | | 一 荡 一 KR 
由 的 ) 
， 最 后 一 张 幻灯 片 


种 眉 居 | 闻 呆 机、 加 


3 el F 严 。 合 单 击 本 农 函 生产 的 有 相 衣 品种 吉 
日 -4 
-Te 


请 Wh. 
|_ 5. 各 灯 片 5 | 
让 十 久 放 卫 


| 显示 并 返回 全 ] 


步骤 03 ”设置 超 链接 屏幕 提示 语 


弹出 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 ，@ 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 文字 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
° 


步骤 04 ” 预 多 链接 效果 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 约 灯 卢 放 映 界 面 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 屏幕 提示 语 的 链接 时 ， 将 会 显示 “ 单 击 跳 转 至 有 机 食品 种 
类 ” 屏 恬 提示 语 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 跳 转 至 有 机 租 品 种 类 


有 机 食品 的 市 场 发 展 ? 


第 511 招 。” 单 击 对 象 跳 转 至 其 他 演示 文 称 


单 击 对 象 跳 转 至 其 他 演示 文 稳 是 指 为 一 个 对 稼 创建 超 链 接 后 ， 单 击 该 对 象 即 可 打开 另 一 个 演示 文 往 。 该 功能 为 讲解 当前 演示 
文稿 时 快速 调 出 其 他 参考 内 容 提供 了 便利 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 的 文本 框 ， 如 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


有 机 食量 介 弓 。 
“和 所 种 植 生 有限 心 司 


步骤 02 ”打开 超 链接 


在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链 接 内 容 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ，@ 单 击 “ 当 前 文件 夹 ”选项 组 中 
的 “销售 计划 书 .pptx”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 显示 的 文字 (DD: | < < 在 文档 中 选 定 的 内 容 > > 


音 找 范 围 (L): - 单 击 对 象 跳 轴 至 其 他 演示 文 项 | 品 | | 给 


[a 
3 


的 最 终 文件 .pptx 


步骤 04 ” 预 多 链接 效果 


按 下 【F5】 键 ,进入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 链接 的 文本 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 咏 形 状 时 ， 单 击 该 文本 即 可 跳 
转 至 “销售 计划 书 .pptx”， 如 下 图 所 示 。 


“农场 种 植 业 有 限 公 司 


第 ?12 拍 ” 单 击 对 象 跳 棱 全 指定 电子 邮件 地 址 


单 击 对 象 跳 转 至 指定 电子 邮件 地 址 是 指 为 幻灯 片 中 某 一 对 销 (一 般 为 公司 信息 ) 添加 超 链 接 后 ， 单 击 该 对 象 即 可 快速 打开 电 
子 邮 件 窗口 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 副标题 文本 框 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 打开 并 设置 超 链 接 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 中 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 
的 “电子 邮件 地 址 ”选项 ，@ 在 “电子 邮件 地 址 ”文本 框 和 “主题 ”文本 框 中 分 别 输入 如 下 图 所 示 的 文本 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


要 显示 的 文字 上 :| < < 在 文档 中 迹 定 的 内 容 > = 


上 电 于 邮 忻 地 址 {E): 


步骤 03 ” 预 上 链接 


按 下 【F5】 键 ,进入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 链接 的 文本 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 单 击 该 文本 ， 即 可 
跳 转 至 电子 邮件 ， 如 下 图 所 示 。 


上 | 下 


有 机 舍 另 


第 513 招 ” 音 击 对 象 跳 扶 全 新 文档 


制作 约 灯 卢 时 ， 各 需要 新 建 一 份 文 档 来 补充 当前 约 灯 瞩 的 内 容 ， 且 让 其 链接 于 当前 约 灯 片 中 ， 可 通过 超 链接 中 的 新 建文 档 来 
实现 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 睛 中 ， 单 击 幻 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 超 链接 


人 在“ 择 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链 接 内 容 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “新 建文 档 ” 选 项 ，@ 在 “新 建文 档 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “有 机 
食品 定义 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 编辑 链接 到 文档 的 内 容 


跳 转 至 新 建文 档 ， 在 文档 中 输入 如 下 图 所 示 的 文本 ， 单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 即 可 。 


oO D 站 
> 严格 禁止 司 用 农用 化 学 品 、 基因 工程 产品 ， 提 倡 用 上 自然、 生态 平衡 的 方法 从 事 生 产 和 管理 并 按照 
国际 有 机 农业 技术 规范 从 事 生产 所 获得 并 通过 认证 的 直接 产品 和 加 工 制品 称 为 有 机 食品 ， 


有 机 食品 第 十 四 届 国 际 有 机 食品 健康 产业 博览 会 于 2013.4.7 北 京 三 元 桥 老 国 展 盛 这 开幕 ! 同 期 举办 : 
高 痊 饮 品 暨 高 病 饮 用 水 展 有 机 食品 殿 ， 保健 品 展 、 机 覆 和 油 展 、 农 副产品 展 、 养生 美容 及 家 用 医 
疗 髓 械 展 。1939 年 ，Lord Nadhbourne 在 发 Looktothe Landy 中 提出 了 organic farmingt 有 有 机 幸 
作 ) 的 概念 ， 高 指 整 个 农场 作为 一 个 整体 的 有 机 的 组 织 ， 而 相对 的 ，chemical farming[ 化 学 耕作 ) 
刚 惊 尘 了 imported fertilityl 莉 外 的 施肥 )， 而 且 ，cannot be seH-sufficient nor an organic wholel 趟 
能 自 冶 自足 ， 也 不 是 个 肌 的 整体 ). 


从 物质 的 化 学 成 分 来 分 析 ， 所 有 食品 都 是 由 含 碳化 合 物 组 成 的 有 机 物质 ， 都 是 有 机 的 便 品 ， 没 有 
非 有 机 的 食品 ， 因 此 ， 从 化 学 成 分 的 角度 ， 把 食品 称 做 "有 机 食品 "的 说 法 是 没有 意义 的 。 所 以 

这 里 所 说 的 * 有 机 "不 是 化 学 上 的 概念 “分子 中 含 矶 元 素 _ 而 是 指 采 取 一 种 有 机 的 耕作 和 和 加工 
方式 ， 有 机 食品 是 指 按照 这 种 方式 生产 和 加 工 的 :产品 符合 国际 或 国家 有 机 食品 要 求 和 标准 :并 通 
过 国家 有 机 食品 认证 机 构 认 证 的 一 切 家 副产品 及 其 加 工 品 ， 包 括 粮食 、 食 用 油 、 菌 娄 、 蔬 摹 . 水 
果 、 瓜 果 ， 干 果 ， 奶 制品 、 禽 襄 产 品 、 峰 宕 、 水 产品 、 调 料 等 。 


有 机 食品 的 主要 特点 来 目 于 生态 良好 的 有 机 农业 生产 蛋 系 .有 机 食品 的 生产 和 如 工 ， 不 司 用 化 学 
农药 、 化 肥 、 化 学 防腐 剂 等 富 成 物质 ， 也 不 用 基因 工程 生物 及 其 产物 ， 固 此， 有 机 食品 是 一 类 真 
正 来 目 于 目 然 、 吕 营养 、 两 品质 和 安全 环保 的 生态 食品 | 


加 


步骤 05 ”预览 链接 


天 闭 新 建文 档 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 按 下 【F5】 键 ， 进 入 约 灯 卢 放映 界面 ， 将 鼠标 捐 针 移 人 至 设置 了 链接 的 文本 上 ， 当 鼠标 所 针 
变 为 形状 时 ， 单 击 该 文本 ， 即 可 跳 转 至 新 建文 档 ， 如 右 图 所 示 。 


Do PPTeee 人 \ 信 Te 
单 南 对 银 舰 转 至 新 立 档 \ 有 机 但 品 定 必 .pptx 


有 机 食品 和 普通 食品 有 什么 Ai 


有 机 食品 的 种 类 ? 


第 514 招 单 击 对 象 跳 转 至 数据 统计 网 站 


石 想 要 使 幻灯 片 中 的 统计 数据 更 令 人 信服 ， 可 将 该 幻灯 睛 链接 到 统计 数据 的 网 站 ， 在 让 数据 更 有 这 服 力 的 同时 ， 又 让 观众 了 
解 到 更 多 的 数据 相关 信息 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 如 石 图 所 示 。 人 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “链接 ”组 中 
的 “ 超 链接 ”按钮 。 


有 机 食品 的 种 类 ? 
人 中 


步骤 02 打开 并 设置 超 链 接 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ，@ 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 要 链接 到 
的 网 址 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 (TD: | = < 在 文 村 中选 定 的 内 容 = > 


加 | es _ 于 虹 计 网 站 EE 
se @ 单 击 ee 


| ‘ppb 
| 天 TF | | 中 是 终 文 件 ,PPtx 


步骤 03 ” 预 上 链接 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 设置 了 链接 的 文本 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 包 形 状 时 ， 单 击 该 文本 即 可 跳 
转 至 数据 统计 网 站 ， 如 下 图 所 示 。 


https: /Fwenkyu.badu,comi es 
4365ezfe941ea76eBfa04a7,htrnl| 


第 ?515 招 ”更 改 可 实现 跳 转 效果 的 字体 的 颜色 


在 幻灯 片 中 以 文本 为 对 象 添加 超 链 接 后 ， 该 文本 的 字体 颜色 友 生 了 变化 。 若 不 想 影 响 人 幻灯 片 的 美观 ， 可 对 该 链接 的 字体 颜色 
进行 更 改 。 
步骤 01 选中 已 有 链接 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻灯 片 中 要 更 改 字体 颜色 的 对 象 ， 如 ““ 兰 农 场 种 植 业 有 限 公司 ” 文 本 框 ， 如 石 图 所 示 。 


nh 介绍 


农场 种 植 业 有 限 公 司 
O 


步骤 02 ”打开 目 定义 颜色 对 话 框 


在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 "组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 . 


旦 史记 十 (R) 


步骤 03 更改 超 链 接 字体 颜色 


绊 出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 超 链接 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 黑 色 ， 背 景色 1”， 如 下 右 
图 所 示 。 更 改 完 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


文字 /背景 - 深 色 1 | 恩 ”| 
| 文字 /月 县 - 浅 色 1(B) Da 
文字 / 背 最 - 深 色 2D) [一 
xx/ - 法 2 Cm 人 J 


步骤 04 ”查看 更 改 字 体 颜 色 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 该 文本 的 字体 颜色 由 绿色 更 改 为 了 黑色 ， 如 右 图 所 示 。 


第 ?16 拍 ”设置 没有 下 画 线 的 文子 超 链 接 


某 尝 情况 下 ， 市 有 下 画 线 的 链接 可 能 会 影响 幻灯 片 的 美观 度 ， 奉 想 去 揉 链接 的 下 男 线 ， 可 通过 选择 文本 框 设 置 超 链接 来 实 


步骤 01 选择 要 设置 链接 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 睛 中 要 设置 链接 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 超 链接 


在 “ 择 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 超 链 接 内 容 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 ”选项 组 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ，@) 单 击 “ 请 选择 文档 中 的 位 置 ” 选 项 
组 中 的 “幻灯 上 请 2” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 [Dj:| 幻 灯 片 2 


古迹 择 文档 中 的 位 置 避 ): 


步骤 04 ”查看 设置 链接 后 的 文本 效果 


完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 该 文本 的 下 方 没有 出 现下 画 线 ， 如 下 石 图 所 示 。 


OR 


需 注意 的 是 ， 只 有 播 入 的 文本 框 才能 设置 没有 下 画 线 的 超 链 接 。 


第 517 招 ”添加 实现 跳 转 的 动作 按钮 


在 幻灯 片 中 ， 添 加 动作 按钮 有 插入 图 形 和 插入 动作 按钮 两 种 形式 ， 下 面 介 绍 以 插入 图 形 的 方式 添加 动作 按钮 。 
步骤 01 ”选择 按钮 形状 


打开 原始 文件 ，@ 电 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 和 窍 形 ” 下 的 “ 圆 角 和 窍 
形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


如 


NNDOOATLLYL 


NN 八 {)} 
NWNLLTDLULLONANDS 


步骤 02 添加 跳 转 按钮 


在 要 添加 动作 按钮 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 ， 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 。 在 图 形 中 输入 文字 ， 


“目录 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 动作 按钮 


单 击 选中 “目录 ”和 矩形 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 早 击 “链接 ”组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


U 1 于 人 人 发 | 


步骤 04 ”设置 动作 链接 跳 转 位 置 


弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ， 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 并 保持 默认 的 信息 不 变 ， 如 下 左 图 所 示 。 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


浏览 (B).，| 


步骤 05? ”了 预 贞 动作 链接 


返回 幻灯 片 中 ， 按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放 映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 “目录 ”矩形 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 电 形 状 时 ， 单 击 该 
矩形 即 可 跳 转 至 链接 的 幻灯 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 


第 218 拍 ”绘制 特定 的 动 fF 控 杀 


若是 需要 在 幻灯 片 中 快速 绘制 上 一 张 、 下 一 张 、 信 息 等 动作 按钮 ， 可 直接 通过 形状 列表 添加 。 


步骤 01 添加 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按 钮 ”下 的 “动作 按 
钮 : 前 进 或 下 一 项 ”形状 ,如 右 图 所 示 。 


星 与 施 由 
强壮 他 六 总 人 加 从 各 各 阁 末 


ZE 环球 让 半 中 口 


[J OOOOOAA dA 


回 | 回 | 辐 | 回 | 四 


步骤 02 绘制 动作 按钮 


按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 左 键 ， 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 保 
于 默认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 03” 预 多 动作 链接 


返回 幻灯 片 中 ， 按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 该 按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 包 形 状 时 ， 单 击 该 按钮 即 
可 跳 转 至 下 一 页 ， 如 下 图 所 示 。 


第 ?19 拍 ” 指 癌 对 象 完成 跳 丢 


在 某 些 情况 下 ， 遇 到 幻灯 片 不 适合 应 用 单 击 女 标 完 成 跳 转 功能 时 ， 可 应 用 妇 标 悬 停 完成 跳 转 操作 。 
步 又 01 目 定 义 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “动作 按钮 ”下 的 “动作 按 
钮 : 目 定义 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 。 


si 本 到 
= 


DIOSIDODOGEOOU 
O UONO@OBXANVOD 
QBUWVUO 


步骤 02 设置 动作 跳 转 位 置 


绘制 完成 后 释放 妃 标 左 键 ,弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “鼠标 悬 停 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ，@ 蛙 击 “ 超 
链接 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 约 灯 片 …” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 张 幻灯 片 
最 司 一 纹 幻 灯 片 
所 达 入 三 的 名人 


步骤 03 ”设置 链接 到 的 幻灯 片 


弹出 “ 超 链 接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 标题 ”选项 组 中 的 “幻灯 片 2” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


对 前 是 要 拒 乏 号 


哥 才 和 滞 扣 和 导 通 洛 融 要 时 库 正 吕 1 


要 烛 鱼 号 本 村 址 ? 


哥 拓 尖 所 相间 二 并 改 3 


步骤 04 ”输入 动作 和 名称 


继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 “动作 按钮 ”中 输入 名 称 ， 如 “目录 ”， 如 下 图 所 示 。 进 入 幻灯 请 放映 界面 ， 将 
鼠标 指针 指向 该 按钮 ， 即 可 跳 转 至 链接 位 置 。 


第 520 拍 ”使 对 象 跳 转 到 其 他 程 厅 


在 幻灯 片 中 可 设置 单 击 动作 按钮 时 运行 其 他 程序 ， 便 于 在 放映 视图 下 调用 其 他 程序 。 
步骤 01 和 目 定义 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按 钮 ”下 的 “动作 按 
钮 : 目 定 义 ”形状 ， 如 石 图 所 示 。 


环球 普 亚 厅 站 局 误 


步骤 02 设置 动作 跳 转 位 置 


按 住 鼠标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 ， 绘 制 完成 后 释放 鼠标 ， 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 运 行程 
序 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 运 行程 序 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 鼠 标 时 的 动作 
品 无 动 fF(IN) 


I(H): 


下 一 入 幻灯 片 


步骤 03 ”选择 跳 转 的 程序 


弹出 “选择 一 个 要 运行 的 程序 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 该 程序 所 在 的 位 置 ，@ 选 中 议程 序 ，@@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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下 且 居 辕 轿 二 岂 I 


训 忻 名 (N): rp 


步骤 04 ”输入 动作 和 名称 


继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 “动作 按钮 ”中 输入 名 称 ， 如 “记事 本 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ” 预 多 动作 链接 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 “记事 本 ”按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 名 形 状 时 ， 单 击 该 按钮 即 可 打 
开 “ 记 事 本 ”程序 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 按照 平 党 使 用 该 程序 的 方式 继续 进行 操作 。 


第 221 拍 “为 动作 和 夫 加 播放 瑞 


为 动作 添加 不 同 的 声音 ， 可 以 给 观众 市 来 不 一 样 的 听 沈 效果。 在 动作 功能 中 可 设置 多 种 多 样 的 声音 效果 。 
步骤 01 添加 声音 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按 钮 ”下 的 “动作 按 
钮 : 声音 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 。 


DO<nZODE ] 吧 
oODDQ@@BZ6eAVGD 
Qeoo 


绘制 完成 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 播 放声 音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
“ 喜 声 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 声音 按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 昨 形 状 时 ， 单 击 该 按钮 即 可 听 到 声音 效 
果 ， 如 石 图 所 示 。 


食 而 介 纪 


农场 种 植 业 有 限 公 司 


第 222 拍 ”实现 页 面 的 来 回 切换 


在 放映 弥 灯 片 时 ， 各 需 要 快速 来 回 切换 相 邻 的 几 个 页 面 ， 可 通过 在 页 面 中 添加 动作 按钮 来 实现 。 


步骤 01 打开 文件 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 缩 略图 中 单 击 第 2 张 纪 灯 片 ， 如 石 图 所 示 。 


呈 理 上 是 二 本 吁 用 : 


生硬 二 号 刁 属 昌 二 总 而 二 男 属 友 = 


素 赤 地 生产 阁 痢 代 痢 唱 稳 坟 


电量 天 ， 册 本 、 各 通 


| 是 于 天 时 出. 加 


步骤 02 ”添加 动作 按钮 


在 “插入 ”选项 下 下 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按钮 : 后 退 或 上 一 项 ”形状 ， 如 下 图 所 


小 \。 


We 


EG: AU HU dD 


"i sr 


步骤 03 ”绘制 动作 按钮 


按 住 姐 标 左 键 不 放 拖 动 鼠标 ， 即 可 绘制 选择 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完成 后 释放 姐 标 ， 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ,保持 加 
认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”再 次 添加 动作 按钮 


按照 步骤 02 ~ 03 的 方法 在 “动作 按钮 : 后 退 或 上 一 项 ”动作 按钮 旁边 添加 “动作 按钮 : 前 进 或 下 一 项 ”动作 按钮 ， 如 下 图 
所 元 。 


步骤 02? ” 预 哎 动作 链接 效果 


按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 至 动作 按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 包 形 状 时 ， 单 击 动作 按钮 即 可 切换 到 上 
一 张 或 下 一 张 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


第 223 拍 ”删除 演示 文 入 中 的 链接 


若 对 设置 的 动作 链接 不 满意 ， 可 通过 右 击 的 方式 将 其 删除 。 
步骤 01 单 击 取 消 超 链接 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 第 2 张 筷 灯 片 中 右 击 该 幻灯 片 中 的 动作 按钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 超 链接 ”选项 ， 如 下 图 


所 泵 。 


么 种 有 @ 到 击 国 x sa 


: 辣 ” 秘 制 亿 

全 粘贴 选项 : 

有 机 食品 和 普通 食品 制度 
语 | 山 二 文字 [0 
"= 妨 辐 顶点 {E) 


有 机 食品 的 种 类 ? 

二 置 于 顶层 (B) ， 
二 四 于 底层 ( 癌 
晤 ”六 生 到 链接 H- 

和 打开 超 贬 接 册 


有 机 食品 的 市 场 发 展 


后 利息 话 接 仿 ) 


步骤 02 查看 取消 链接 后 的 效果 


按 下 【F5]】 键 ,进入 幻灯 片 放映 界面 ， 将 鼠标 指针 移 侍 动作 按钮 上 ， 可 看 到 鼠标 指针 无 任何 变化 ， 即 成 功 取消 了 链接 ， 如 
下 图 所 示 。 


什么 是 有 机 食品 ? 


有 机 食品 和 普通 食品 有 什么 区 别 ? 


第 13 章 “视图 的 操作 


在 PowerpPoint 中 ， 视 图 可 以 分 为 大 纲 视 图 、 约 灯 片 浏览 视图 、 备 注 页 视图 、 阅 读 视 图 和 放映 视图 ， 不 同 的 视图 有 着 不 同 的 


作用 ， 有 的 适用 于 编辑 幻灯 片 ， 而 有 的 适用 于 放映 幻灯 片 。 通 过 本 章 的 介绍 ， 用 户 可 以 充分 了 解 不 同 视图 的 作用 ， 从 而 提高 演 
文稿 的 制作 和 使 用 效率 。 


第 224 拍 ”在 大 纲 钢 图 中 得 看 演示 文稿 的 结构 


若 需 要 更 为 直观 地 查看 演示 文稿 结构 ， 则 可 以 切换 至 大 纲 视 图 浏览 演示 文稿 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 进入 大 纲 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 查看 大 纲 视 图 


可 看 到 原先 的 图 片 缩 略 图 更 换 为 了 幻灯 片 标 题 结构 ， 如 下 图 所 示 。 


页 阅读 视图 幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 


对 国际 


母 版 视图 
1 口 ] 活动 第 划 方 案 书 

活动 总 体 

活动 背景 


第 225 拍 ”在 大 纲 钢 图 中 更 改 标题 级 别 


在 大 纲 视 图 中 只 显示 幻灯 卢 标 题 和 和 正文， 在 大 纲 视图 中 更 改 标题 级 别 ， 更 易 理 清 幻灯 片 的 主题 和 和 内容， 便于 编辑 文本 及 构建 


演示 文稿 。 
步骤 01 更 改 标 题 级 别 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ，@ 拖 动 选择 要 更 改 级 别 的 标题 并 右 
击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 降 级 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 查看 更 改 结果 


完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 该 标题 文本 更 改 为 了 上 一 张 幻 灯 片 中 的 正文 ， 如 右 图 所 示 。 


动 图 


母 版 视图 


1OR 


还 可 以 在 键 衣 上 按 【Tab】 键 来 对 标题 文本 进行 降级 。 此 外 ， 若 要 将 幻灯 片 中 的 正文 升级 ， 则 选中 该 文本 并 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “ 升 级 ”选项 或 按 下 两 次 【Shift+Tab】〗 键 。 


第 226 拍 ”在 大 纲 钢 图 中 调整 演示 文 祠 


在 大 纲 视 图 中 更 容易 从 整体 上 掌控 演示 文稿 ， 通 过 大 纲 视图 来 调整 演示 文稿 的 具体 操作 如 下 。 
步骤 01 选中 要 调整 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 演 示 文 入 视图 ”组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 单 击 第 4 张 幻 灯 片 图 标 ， 即 可 选中 该 
幻灯 卢 的 全 部 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 册 版 


母 版 视图 


步骤 02 调整 幻灯 片 顺序 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 将 选中 的 幻灯 睛 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 第 2 张 幻 灯 片 下 万 ， 如 下 图 所 示 。 


母 版 视 谍 


若 要 调整 幻灯 片 中 的 正文 文本 ， 则 需要 先 选 中 要 调整 的 文本 ， 再 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 选中 的 文本 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 
鼠标 左 键 即 可 。 


第 227 拍 ”在 勾 灯 片 浏 充 完 图 中 浏 珊 整体 效果 


幻灯 睛 浏 唤 视图 是 按照 幻灯 睛 的 编号 顺序 ， 以 缩 略图 的 方式 显示 演示 文稿 中 的 所 有 约 灯 片 ， 使 用 该 视图 可 浏览 演示 文稿 的 整 
体 效 果 。 


步骤 01 进入 幻灯 卢 浏 览 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


阅读 视图 “幻灯 片 母 版 讲义 母 


步骤 02 浏览 幻灯 乒 


可 看 到 演示 文稿 中 所 有 的 幻灯 片 按照 编号 顺序 以 缩 上 略图 的 方式 显示 在 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 


™ 


| 
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第 228 拍 ”在 约 灯 卢 浏 砚 钢 图 中 调 警 演示 文 入 


在 幻灯 片 浏览 视图 下 调整 演示 文稿 ， 能 够 有 效 地 避免 在 调整 过 程 中 无 意识 更 改 幻 灯 片 内 容 的 情况 友 生 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 复制 幻灯 月 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ，@ 右 击 要 复制 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 轧 灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


葛 切 吕 


复制 (CC) 
粘贴 功 人 m: 


新 建 句 灯 片 (N) 

复制 名 烛 睛 后 【人 
[有 删除 名 灯 片 (D) 

ef 


点 布 旭 灯 片 (9] 


设置 育 景 祝 坏 1B)1..， 
隐藏 妇 灯 片 (H 


步骤 02 ”删除 幻灯 睛 


可 看 到 演示 文稿 中 新 建 了 一 张 与 第 2 张 幻 灯 片 一 样 的 幻灯 片 ， 若 对 该 幻灯 片 不 满意 ， 则 选中 该 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 ， 按 下 
【Delete】 键 将 其 删除 即 可 。 


活动 策划 方案 书 
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到 时 


洛 动 总 体 墨 中 


步骤 03 ”调整 幻灯 片 顺序 


一 了 
二 动 总 体 轩 蕴 


选中 要 调整 顺序 的 幻灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 如 下 大 图 所 示 。 


活动 第 划 方案 书 


步骤 04 至 看 调整 后 的 效果 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 所 选中 的 第 4 张 幻灯 卢 调整 到 了 第 3 张 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


和 和 导体 时 路 


第 529 拍 ”进入 备注 页 视图 添加 备注 


使 用 备注 页 视图 可 以 为 幻灯 片 添加 供 演 示 者 参考 的 备注 ， 并 且 可 以 将 其 和 演示 文稿 一 起 打印 出 来 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 进入 备注 页 视图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 演 示 文 稿 视图 ”组 中 的 “备注 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


研 计 代 新 亲 下 到 后 语 


步骤 02 添加 备注 


进入 备注 页 视图 ， 在 下 方 的 文本 框 中 输入 所 要 添加 的 备注 文本 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 添加 后 单 击 任意 空 日 处 即 可 。 


统计 分 析 的 基 韦 知 座 


演示 玄 稿 首页 ， 用 于 穴 出 文稿 主 相 内容 和 知识 范围 


OR 


若 要 添加 图 片 备注 ， 则 在 备注 页 视图 下 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 插入 图 片 即 可 。 


第 230 扫 ”显示 备注 栏 并 修改 备注 


若 党 得 切换 至 备注 页 视图 修改 备注 太 过 麻烦 ， 可 在 普通 视图 下 通过 备注 柱 来 修改 备注 。 


步骤 01 选择 要 修改 备注 的 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 缩 略图 中 单 击 第 3 张力 灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


本 时 站 和 的 生 王 生计 


步骤 02 ”显示 备注 栏 


单 击 演示 文稿 窗口 底部 状态 栏 中 的 “备注 ”按钮 ， 可 看 到 展开 的 备注 栏 及 其 备注 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


专题 统计 分 析 主 要 知 避 AR。 


兰 备注 入 坚 批 注 


步骤 03 ”修改 备注 


将 姐 标 指针 定位 到 备注 栏 中 ， 删 除 原 有 的 文本 并 重新 输入 文本 ， 如 右 图 所 示 。 


喃 je 去 


若 要 修改 图 片 形式 的 备注 ， 仍 需要 进入 备注 页 视图 进行 修改 。 


若 不 想 用 全 屏 显 示 的 万 式 放映 演示 文稿 ， 但 是 


步骤 01 进入 阅读 钢 图 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 


~ 二 


可 以 在 放映 模式 下 对 幻灯 片 进行 一 些 简单 的 操作 ， 则 可 通过 阅读 视图 来 实 


“演示 文稿 视图 ”组 中 的 “阅读 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 图 版 讲义 母 版 


荚 版 视图 


步 又 02 阅读 和 幻灯 片 


进入 阅读 视图 ， 可 看 到 该 视图 模式 为 窗口 模式 ， 若 要 对 该 幻灯 片 进行 一 些 简单 操作 ， 可 通过 右 击 弹出 的 快捷 菜 蛙 来 实现 ， 如 
下 图 所 示 。 


PowerPoint 昼 灯 睛 放 觅 - [ 原 巡 文件 .pptx] - PowerPoint 


坝 % 下 一 续 (N 

活动 策划 | 方 衫 

/ San — 
| je q TT Ne: 村 RR | 3 he | 


和 加 | 加 | 
1 站 Li | 刘 站 1 | | 用 


第 532 拍 ”进入 约 灯 卢 放 映 钢 图 观看 玫 映 

幻灯 片 放映 模式 是 指 以 全 屏 显示 的 方式 显示 演示 文稿 中 的 幻灯 片 和 幻灯 片 中 设置 的 动画 效果 、 画 面 切换 及 时 间 等 ， 使 用 该 广 
式 可 模拟 真实 的 放映 幻灯 片 过 程 

步 又 01 切换 至 幻灯 片 放映 视图 


打开 原始 文件 ， 单 击 演示 文稿 窗口 底部 状态 栏 中 的 “幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 观看 幻灯 片 放 映 


进入 幻灯 片 放 映 视图 ， 开 始 放 映 该 演示 文稿 ， 若 要 对 该 幻灯 片 进行 操作 ， 可 通过 右 击 幻灯 请 弹 出 的 快捷 菜单 来 实现 ， 如 下 图 
所 泵 。 


[OF 


还 可 以 通过 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 放映 ”按钮 来 进入 放映 视图 。 


第 533 拍 ”在 弘 灯 卢 中 显示 标尺 


标尺 功能 可 以 对 幻灯 上 户 进 行 测量 及 得 看 和 设置 制 表 位 等 ， 可 根据 实际 需求 选择 显示 或 隐藏 标尺 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “标尺 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 幻灯 片 编辑 区 域 显示 了 标尺 。 


i 


申 目 


显示 比例 。” 适应 
窗口 大 小 


显示 比例 
4 1 .3 


第 534 招 ”在 约 灯 卢 中 显示 网 属 续 


使 用 网 格 绪 功 能 可 以 轻松 地 将 对 象 与 其 他 对 和 象 或 页 面 上 的 特定 区 域 对 齐 ， 可 根据 实际 需求 选择 显示 或 隐藏 网 格 续 。 


在“ 视图 ”选项 卡 下 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 幻灯 片 编辑 区 域 显 示 了 网 格 线 。 


一 四 | 到 - 际 手 -性 有 


显示 比例 
窗口 大 小 


泪 二 比重 


第 535 招 ”在 约 灯 卢 中 显示 参考 续 


使 用 参考 线 功 能 可 以 更 加 准确 地 对 齐 幻灯 片上 的 对 象 ， 可 根据 实际 需求 选择 显示 或 隐藏 参考 线 。 


显示 ”组 中 的 “参考 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
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型 
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半 
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间 


可 看 到 幻灯 片 编辑 区 域 显示 了 参考 线 ， 将 鼠标 指针 移 至 参考 线 上 ， 待 鼠标 指针 变 为 中 形状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 即 可 拖 动 参考 


线 ， 如 下 图 所 示 。 


第 536 招 ” 目 定 义 勾 灯 卢 显示 比例 


若 要 调整 筷 灯 片 在 窗口 中 的 显示 比例 ， 可 通过 演示 文稿 窗口 底部 状态 栏 中 的 缩放 比例 控件 快速 调整 。 


在 打开 的 演示 文稿 的 右 下 角 单 击 “ 放 大 ”按钮 即 可 增 大 显示 比例 ， 如 右 图 所 示 。 若 要 缩小 显示 比例 ， 则 需 单 击 “ 缩 小 ” 按 
钮 ， 还 可 以 拖 动 “放大 ”和 “缩小 ”按钮 乙 间 的 滑 块 来 调整 显示 比例 。 


拟 | 


第 537 招 ”让 勾 灯 上 月 适应 当 责 窗 口 大 小 


石 要 让 幻灯 片 符合 当前 窗口 大 小 ， 可 通过 适应 窗口 大 小 功能 来 实现 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 日 击 “显示 比例 ”组 中 的 “适应 窗口 大 小 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 可 看 到 幻灯 片 目 动 调整 到 了 适合 当前 窗 
口 显示 的 比例 。 


母 版 和 


第 538 招 ”至 看 演示 文 入 的 以 度 显 示 效 果 


/JJ、 


使 用 灰 度 功能 可 以 将 演示 文稿 转换 为 不 同 程度 的 灰色 ， 若 要 以 灰 度 模式 #J 印 演示 文稿 ， 可 使 用 该 功能 进行 预 


页 + 


步骤 01 切换 至 “ 灰 度 ”选项 卡 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 颜 色 / 灰 度 ” 组 中 的 “ 灰 度 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ei 


系统 目 动 切换 至 “ 灰 度 ”选项 卡 下 ， 可 看 到 整个 演示 文稿 变 为 了 灰色 ， 若 对 当前 灰 度 效果 不 满意 ， 可 单 击 “ 更 改 所 选 对 
象 ” 组 中 的 任意 选项 ， 如 “ 灰 中 市 日 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 审 咒 


奈 直 带 白 | 墨 中 带 友 黑 中 带 白 黑色 。 白 ” 不 时 示 返回 
关闭 


步骤 03 ”退出 灰 度 模式 


若 要 返回 颜色 视图 ， 则 在 “ 灰 度 ”选项 卡 下 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “返回 颜色 视图 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 退出 灰 度 模式 。 


动 图 雪 灯 月 7 放映 


第 539 招 ”至 看 演示 文 入 黑 日 显示 效果 


大 多 数 演 示 文 稿 都 会 设计 成 彩色 以 达到 最 佳 的 放映 效果 ,但 在 打印 幻灯 请 或 讲义 时 ， 为 了 过 滤 额 外 的 图 形 、 背 景 等 ， 通 常会 


以 黑 日 模式 打印 ， 此 时 可 通过 “ 黑 日 模式 ”功能 得 看 效果 并 进行 相关 设置 。 


步骤 01 切换 至 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 颜 色 / 灰 度 ” 组 中 的 “ 黑 日 模式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”查看 黑 日 模式 显示 效果 


卡 下 ， 可 看 到 整个 演示 文稿 变 为 了 黑色 和 日 色 ， 如 下 图 所 示 。 若 对 当前 黑 日 模式 不 满意 ， 


系统 目 动 切换 至 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 
意 选项 。 


可 单 击 “ 更 改 所 选 对 象 ” 组 中 的 任 


BUSENESS ACTIVITY PLANNING 


步骤 03 ”退出 黑 日 模式 


若 要 返回 颜色 视图 ， 则 在 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 下 单 击 “关闭 ”组 中 的 “返回 颜色 视图 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 退出 黑 日 模 


器 国 


黑 中 带 白 ” 黑 色 


第 240 拍 ”在 新 窗口 中 显示 当 表 总 示 文 称 


过 新 建 窗口 功能 可 将 当前 演示 文稿 显示 在 一 个 新 的 窗口 中 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 新 建 窗口 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “窗口 ”组 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 在 新 窗口 中 查看 演示 文稿 


系统 自动 弹出 “原始 文件 .pptx: 2” 演 示 文 稿 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


奈 嫩 信件 ,pptx:2 -IPowerPont 


开始 | 揪 和 、 设 计 切换 动画 纪 灯 片 放 映 审阅 视图 开发 J 具 告诉 我 .9g | 
司 : : ,三 | : 
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幻灯 上 


第 541 招 ”使 用 移动 拆 分 功能 调整 窗口 布局 


若 对 PowerPoint 窗 口中 的 布局 不 满意 ， 则 可 通过 移动 拆 分 功能 对 其 进行 调整 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 局 动 “移动 拆 分 ”功能 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “移动 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 蝗 全 部 重 排 | CD 


适应 。 硬 东 芭 新 建 益 口 


窗口 大 小 ”el 专 日 模式 


显示 比例 疾 色 / 灰 度 


| 


步骤 02 调整 窗口 布局 


此 时 妃 标 指针 自动 移 至 各 个 可 移动 窗 格 的 分 界线 处 ， 且 呈 必 形状 ， 在 键盘 上 按 方向 键 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


| 十 RT 叫 直 广 起 书 


活动 策划 方案 书 


BUSENESS ACTIVITY PLANNING 


步骤 03 ”查看 最 终 效果 


调整 完毕 后 可 看 到 窗口 中 各 个 可 移动 窗 格 的 大 小 友 生 了 相应 的 改变 ， 如 右 图 所 示 。 


OR 


按 下 的 方向 键 不 同 ， 窗 口中 布局 调整 的 方式 也 不 同 ， 可 根据 实际 情况 进行 调整 。 


第 542 招 并 排便 看 两 个 演示 文稿 


打开 了 两 个 或 多 个 演示 文稿 时 ， 若 想 要 两 个 窗口 并 排 显示 以 方便 查看 ， 可 使 用 全 部 重 排 功能 来 实现 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 打开 的 所 有 Power Point 窗 口 并 排 显示 。 


第 243 拍 ” 理 看 所 有 打开 的 汗 示 文 称 


打开 多 个 演示 文 稳 后 ， 可 以 通过 层 鲁 功能 将 所 有 的 窗口 按 一 定 的 顺序 层 革 在 屏幕 上 以 供 查 看 。 


在 “视图 ”选项 卡 下 日 击 “窗口 ”组 中 的 “ 层 蔷 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 所 有 打开 的 演示 文稿 层 革 在 屏幕 上 。 


四 黑白 模式 


je 三 
| 


第 544 招 ”快速 切换 到 另 一 个 打开 的 窗口 


当 打 开 了 两 个 或 多 个 演示 文稿 时 ， 可 使 用 切换 窗口 功能 来 快速 切换 到 另 一 个 打开 的 窗口 。 


打开 “原始 文件 ”和 “原始 文件 1”，Q@ 在 “原始 文件 1” 中 的 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 窗 口 ”组 中 的 “切换 窗口 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 原 始 文件 .pptx” 选 项 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 切换 到 原始 文件 中 。 


第 545 拍 ” 增 大 幻 灯 上 户 的 浏 讽 窗 格 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 若 需要 更 改 浏览 窗 格 区 域 大 小 ， 可 通过 鼠标 指针 来 根据 实际 情况 进行 调整 。 


将 鼠标 指针 移 人 至 要 调整 的 窗 格 的 边界 处 ， 当 幅 标 指针 变 为 人 ?形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 右 拖 动 ， 调 整 窗 格 大 小 ， 如 右 
所 示 。 


第 246 拍 ”更 改 默认 人 钢 图 


默认 视图 是 指 PowerPoint 始 终 在 该 视图 下 打开 演示 文稿 ， 它 可 以 设置 为 幻灯 片 浏览 视图 、 大 纲 视 图 及 普通 视图 的 变 体 。 下 
面 以 更 改 默 认 视 图 为 幻灯 请 浏览 视图 为 例 ， 介 绍 具体 的 操作 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 


在 “高 级 ”选项 下 下 单 击 “ 显 示 ” 组 中 的 “用 此 视图 打开 全 部 文档 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 幻 灯 卢 浏 
哆 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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第 14 章 ”演示 文 祖 的 放映 


放映 幻灯 片 是 PowerPoint 中 重要 且 基 本 的 操作 之 一 ， 只 有 了 解 了 幻灯 片 的 放映 设置 和 放映 控制 ， 才 能 将 创建 的 精美 幻灯 片 
展示 得 淋 注 尽 致 。 在 放映 约 灯 片 乙 前， 可 以 对 放映 的 方式 、 类 型 、 学 围 及 时 间 等 内 容 进行 目 定 义 设 置 ， 而 在 放映 过 程 中 ， 也 需要 
合理 地 控制 放映 ,这样 才 能 使 演示 文稿 更 加 完美 地 展现 在 观众 面前 。 


第 247 拍 ” 隐 蕊 无 走 放 映 的 勾 灯 及 


厂 企 演示 文 和 祖 中 仓 在 不 需要 进行 放映 的 一 张 或 几 张 约 灯 片 ， 可 使 用 隐藏 幻灯 片 功能 将 其 隐藏 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”选择 要 隐藏 的 幻灯 瞩 


打开 原始 文件 ， 在 约 灯 卢 缩 略图 中 单 击 第 2 张 纪 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


i | 


| i 


步骤 02 隐藏 幻灯 片 


在 “ 弥 灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 进 入 约 灯 片 放 映 界面 时 ， 将 不 会 放映 该 
弥 灯 卢 。 


OE 


还 可 以 右 击 幻 灯 片 缩 略 图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 幻灯 片 ” 命 令 来 隐藏 无 需 放映 的 幻灯 片 。 


第 548 招 放映 之 前 的 排练 


在 放映 幻灯 刻 之 前 ,可 使 用 排练 计时 功能 来 对 放映 幻灯 片 的 时 间 进 行 排练 ， 若 该 放映 时 间 符 合演 讲 者 对 放映 幻灯 片 的 时 间 的 
要 求 ， 可 将 该 计时 用 于 目 动 控制 幻灯 片 的 播放 。 


步骤 01 ”局 动 排练 计时 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


动 国 | 芍 烛 户 太 了 瞻 。 审 较 


步骤 02 播放 下 一 页 


开始 播放 演示 文稿 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 当 第 1 页 幻灯 片 设 置 好 录制 时 间 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 


人 中 000:03 十， 0:00:03 


步骤 03 ”暂停 录制 


如 需 暂停 录制 演示 文稿 ， 则 单 击 工具 栏 上 的 “暂停 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0:00:12 ”多 000:12 


步骤 04 ”继续 录制 


暂停 录制 后 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 暂停 ， 若 要 继续 录制 ， 则 单 击 “继续 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05? 重复 录制 


右 当 前 录制 的 幻灯 卢 需 要 重新 录制 ， 则 单 击 工具 栏 上 的 “重复 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 暂停 ， 如 
果 要 继续 录制 ， 则 单 击 “继续 录 制 ” 按 钮 。 


步骤 06 完成 排练 计时 


当 幻 灯 刻 全 部 录制 完成 后 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 保 留 新 的 幻灯 片 计时 ， 若 要 保存 则 日 击 “是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 查看 录制 的 时 间 


返回 幻灯 片 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 看 到 每 张 幻 灯 片 
录制 的 时 间 。 


a 


1 | 妇 灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 


第 549 招 ”从 头 开始 录制 幻灯 卢 壮 示 

Powerpoint 提 供 了 从 头 开始 录制 和 从 当前 位 置 开 始 录制 两 种 录制 演示 方式 。 当 需要 从 第 1 张 幻灯 片 开始 录制 时 ， 从 头 开始 
录制 的 方式 是 不 二 之 选 ， 

步 又 01 “从头 开始 录制 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


|(S).. 


月 从 


步骤 02 ”选择 录制 的 内 容 


绊 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 约 灯 睛 和 动画 计时 ”和 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ，@) 单 击 “ 开 始 录制 ” 近 
钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “下 一 项 ”按钮 


开始 放映 幻灯 片 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 进行 录制 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 可 进行 下 一 张 幻 灯 片 的 录制 ， 如 下 图 
所 示 。 


0:00:05 ”名 ”0.00:05 


步骤 04 ”查看 录制 效果 


录制 结束 后 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏 览 ” 按 钮 ， 可 看 到 每 张 筷 灯 片 录 
制 的 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 550 招 ”从 当 表 幻灯 卢 开 始 录制 


石 需要 将 当前 选中 的 幻灯 片 作为 录制 幻灯 睛 演示 的 第 1 张 幻灯 片 ， 可 使 用 “从 当前 约 灯 片 开始 录制 ”的 功能 ， 具 体操 作 如 
下 


步骤 01 ”选择 要 开始 录制 的 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


= 一 | ee 
9 : 
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步骤 02 ”从 当前 开始 录制 


@ 在 “幻灯 乒 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “从 当前 幻灯 片 
开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


从 3 前 加 灯 片 开始 杂 


弹出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 幻 灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 旁 和 日、 由 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 下 一 项 按钮 


开始 放映 幻灯 片 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 进行 录制 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 可 进行 下 一 张 幻 灯 片 的 录制 ， 如 下 图 
所 示 。 


M0:00;04 € 0:00:04 


步骤 05 ”查看 录制 效果 


录制 结束 后 ， 系 统 上 自动 返回 幻灯 刻 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “ 纺 灯 请 浏 览 ” 按 钮 ， 可 看 到 从 编 
号 “3” 开 始 的 幻灯 卢 右 下 方 会 显示 计时 和 旁 日 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 251 拍 ”清除 幻灯 户 计 时 


如 果皮 现 幻灯 片 放映 时 间 设 置 有 误 ， 可 以 采用 清除 幻灯 片 计时 清除 镜 误 计时 。 


步骤 01 选择 要 清除 计时 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 清除 幻灯 片 计时 的 对 象 ， 如 编号 为 “1” 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”清除 幻灯 片 计时 


@ 在 “幻灯 请 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 > 清除 当 
前 幻灯 片 中 的 计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 们 灯 片 旅 映 审阅 视图 告诉 我 你 咀 要 懒 什 ， 


设置 。 隐藏 
如 灯 片 放映 幻灯 片 


大 从 当前 多 灯 片 开始 录制 虽 ).. 
清除 人] 清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 中 以 


青 队 所 有 幻灯 片 中 的 计时 (A) 


00:05 3 4 0-04 


步骤 03 ”查看 清除 计时 效果 


随后 可 看 到 编号 为 “1” 的 幻灯 片 右 下 方 的 计时 被 清除 了 ， 如 右 图 所 示 。 


喃 js 去 


若 要 清除 全 部 幻灯 片 中 的 计时 ， 则 单 击 “清除 > 清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 ”选项 即 可 。 


第 252 拍 “清除 幻灯 卢 劳 


幻灯 睛 旁 日 是 指 在 录制 幻灯 片 演示 时 ， 使 用 专 克 风 为 每 张 幻灯 片 录 制 的 语音 解说 。 当 录制 的 旁 日 有 误 时 ， 可 利用 清除 幻灯 月 
旁 日 功能 来 清除 有 误 的 旁 日 。 


步骤 01 选择 要 清除 旁 日 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 清除 幻灯 片 旁白 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


Pe te Tt 


步骤 02 ”清除 幻灯 片 旁 日 


@ 在 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 请 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 > 清 除 当 
前 幻灯 片 中 的 旁 日 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”隐藏 排练 计时 虹 永 抽 
的 灯 片 放 了 用 妇 灯 片 灯 


清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 (M 


清除 所 有 多 灯 片 中 的 普 自 ( 且 ) 


* DOOD 


步骤 03 ”查看 清除 旁 日 后 的 效果 


随后 可 看 到 编号 为 “1” 的 幻灯 片 右 下 角 的 音频 图 标 消失 了 ， 即 该 幻灯 片 旁 日 被 清除 了 ， 如 右 图 所 示 。 


若 要 清除 全 部 幻灯 片 中 的 过 白 ， 则 单 击 “ 清 除 > 清除 所 有 幻灯 片 中 的 专 和 白 ” 选 项 即 可 。 


第 ?53 招 ”放映 时 使 用 录制 的 劳 已 


若 需 要 在 放映 幻灯 片 时 使 用 录制 的 旁 日 ， 则 需 局 用 播放 旁 日 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 下 勾 选 “设置 ”组 中 的 “播放 旁 日 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 在 放映 时 播放 录制 
的 劳 日 。 
动 国 ， 芍 灯 月 放映 | 审阅 


刹 监视 器 (M): | 自动 


设置 。 隐藏 排练 计时 录制 站 A 
幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 - 山 旦 示 媒 人 ee 


第 554 招 轻松 显示 召 体 控件 


在 放映 幻灯 卢 时 ， 为 了 便于 对 媒体 文件 播放 进度 进行 控制 ， 可 将 控制 播放 音频 和 视频 的 媒体 控件 显示 出 来 ， 具 体 的 操作 步骤 
如 下 。 


步骤 01 显示 媒体 控件 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 勾 选 “设置 ”组 中 的 “显示 媒体 控件 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 


步骤 02 放映 幻灯 片 


进入 幻灯 卢 放 映 界面 ， 将 鼠标 指针 放置 于 媒体 文件 上 ， 即 可 显示 媒体 控件 ， 单 击 媒体 控件 中 的 进度 条 即 可 控制 播放 进度 ， 如 
下 图 所 示 。 


第 555 招 ”轻松 搞定 从 头 开始 放映 


从 头 开 始 放 映 是 指 从 第 1 张 幻灯 片 开始 放映 约 灯 片 ， 即 无 论 当前 选中 的 是 哪 张 幻灯 片 ， 只 要 单 击 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 即 可 从 
第 1 张 幻 灯 片 开始 放映 。 


步骤 01 从头 开始 放映 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “开始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 对 入 设计 切换 动画 | 包 灯 片 放 喘 审阅 视图 
人 
二 |“ ;下 
: 自 定义 设置 ”隐藏 ” 排 笠 计时 录制 
一 一 ~ 幻灯 片 放映 幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 ” 
开始 放映 幻灯 片 设置 


步骤 02” 预 哆 放映 


进入 放映 界面 ， 可 看 到 该 演示 文稿 从 第 1 张 筷 灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


BUSENESS ACTIVITY PLANNING 


第 556 招 ”放映 当前 幻灯 片 


利用 “从 当前 约 灯 片 开 始 ” 功 能 可 以 选择 将 演示 文 入 中 有 一 张 幻 灯 片 作为 第 1 张 放映 的 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 要 放映 的 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”从 当前 幻灯 片 开 始 放映 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03” 预 换 放映 


进入 放映 界面 ， 可 看 到 该 演示 文稿 从 第 3 张 幻 灯 睛 开始 放映 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 5957 招 ”控制 约 灯 卢 页 面 的 跳 转 


在 幻灯 片 放 映 过 程 中 ， 可 通过 多 种 不 同 的 方式 来 控制 幻灯 卢 的 跳 转 ， 如 切换 至 下 一 张 或 上 一 张 幻 灯 片 ， 定 位 幻灯 片 及 上 次 得 
看 过 的 幻灯 片 等 。 下 面 将 详细 介绍 切换 至 上 一 张 或 下 一 张 幻灯 片 的 方式 ， 具 体操 作 如 下 。 


步 又 01 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 


打开 原始 文件 ， 进 入 约 灯 片 放映 界面 ，@@ 右 击 幻灯 片 任 意 位 置 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “下 一 张 ”命令 (或 按 下 
【Page Downj】 键 ) ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 切换 至 上 一 张 幻 灯 片 


可 看 到 页 面 跳 转 至 下 一 张 幻灯 片 中 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 位 置 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “上 一 张 ” 命 令 (或 按 下 【Page 
Upj】 键 ) ， 如 下 图 所 示 。 


A 活动 内 容 构 成 
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活动 运作 万 式 屏 导 人 


挤 针 迹 丙 (Q) . 


也 可 以 使 用 “上 次 查看 过 的 ”命令 来 切换 幻灯 片 页 面 。 


第 558 招 ”任意 进入 第 n 张 幻灯 片 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 大 不想 逐 页 播放 弥 灯 片 ， 可 通过 定位 至 某 页 的 方法 跳 转 至 某 张 幻灯 睛 中 。 
步骤 01 定位 至 第 6 张 幻 灯 片 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 3 张 幻 灯 片 放映 界面 ， 按 下 快捷 键 【Ctrlt+S】，Q@ 在 弹出 的 “所 有 幻灯 片 ” 对 话 框 中 单 击 “ 约 灯 片 标 
题 ” 选 项 组 中 的 “6. 约 灯 片 6” 选 项 ，@ 单 击 “ 定 位 全 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 Ba = 页 A ms 
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步骤 02 ” 坦 看 定位 至 幻灯 片 后 的 效果 


完成 以 上 操作 ， 可 看 到 幻灯 睛 放映 页 面目 动 卡 转 至 第 6 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


Activity content composition 


也 可 以 使 用 快捷 键 来 达到 跳 转 至 任意 幻灯 片 的 目的 ， 如 按 【1】〗 键 后 再 按 【Enter】〗 键 ， 即 可 切换 至 第 1 张 幻 灯 片 。 


第 ?59 拍 ”一 键 下 看 上 所有 弥 灯 卢 


PowerPoint 提 供 了 查看 所 有 幻灯 片 的 功能 ， 万 便 用 尸 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 对 所 有 纺 灯 片 进 行 操作 。 
步骤 01 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 片 ” 命 令 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 6 张 筷 灯 乒 放映 界面 ， 右 击 幻 灯 片 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 右 
图 所 示 。 


活动 内 容 相 


Activity contei 


步骤 02 查看 所 有 幻灯 片 


即 可 看 到 幻灯 片 放映 界面 中 显示 了 所 有 幻灯 片 的 缩 上 略图， 如 右 图 所 示 。 


第 260 拍 “全屏 需 展 示 区 荆 内 容 

在 幻灯 请 放 映 过 程 中 ， 为 了 使 某 些 较 小 的 字体 或 需要 重点 显示 的 内 容 能 够 清晰 地 呈现 在 观众 面前 ， 可 使 用 区 域 放 大 功能 将 该 
内 容 放大 到 幻灯 片 全 屏幕 显示 。 

步骤 01 单 击 “ 放 大 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 放 映 幻 灯 片 ， 放 映 至 第 7 张 时 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “放大 ”命令 ， 如 下 图 所 
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上 一 "长 (中 
上 次 童 看 过 的 0 


员工 自行 组 织 有 == 行 节目 表演 ， 


步骤 02 确定 放大 区 域 


弹出 如 下 图 所 示 的 矩形 框 ， 且 此 时 鼠标 指针 变 为 人 形状 ， 单 击 要 放大 的 区 域 ， 如 “表演 要 求 ”区 域 。 


表演 要 求 
员工 自行 组 织 队伍 或 独自 进行 节目 表演 
需 提前 将 节目 名 称 、 配 乐 等 内 容 提交 给 | 


步骤 03 ”查看 放大 效果 


经 过 以 上 操作 ， 可 看 到 “表演 要 求 ” 区 域 被 放大 至 全 屏 显 示 且 鼠标 指针 变 为 电 形 状 ， 如 右 图 所 示 。 若 要 退出 区 域 放 大 效果 ， 


右 击 屏 幕 任意 处 即 可 。 


表演 要 求 


员工 目 行 组织 队 伍 或 独 目 进 1 J 广 目 表演 , 


需 提前 将 节目 名 称 、 配 乐 等 内 容 提交 给 
策划 部 。 表 演 服装 需 自行 解决 。 


在 


第 561 招 ”轻松 显示 演示 者 视 匿 


演示 者 视图 是 指 友 言 人 视图 ， 它 包含 下 一 张 幻 灯 片 预 换 、 演 讲 者 备注 及 计时 器 等 。 演 讲 者 使 用 该 功能 ， 能 够 大 大 提高 演示 的 
流畅 性 。 
步 又 01 打开 演示 者 视图 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 6 张 筷 灯 片 放映 界面 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 演 示 者 视图 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


活动 内 容 忆 


Activity conter 


步骤 02 盘 看 演示 者 视图 


即 可 进入 演示 者 视图 界面 ， 如 下 图 所 示 。 在 该 页 面 中 可 对 放映 的 幻灯 片 进行 操作 。 


G 


第 562 拍 ”放映 时 快速 显示 任务 柱 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 各 需要 切换 程序 ， 可 通过 显示 任务 栏 功能 来 实现 程序 的 切换 操作 。 


@ 在 幻灯 片 放 映 界面 中 右 击 幻灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 屏 幕 > 显示 任务 栏 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 
屏幕 下 方 显示 出 了 任务 栏 。 


活动 内 容 构 


Activity content c 


第 263 拍 纺 灯 三 黑屏 /日 屏 的 显示 与 返回 


在 放映 幻灯 刻 的 过 程 中 ， 有 时 候 希 望 观众 能 够 将 注意 力 放置 在 演讲 者 身上 ， 而 暂时 不 需 关注 演示 文稿 的 播放 内 容 ， 这 时 可 通 
过 设置 黑屏 /日 屏 来 达到 目的 。 


步 又 01 单 击 黑屏 命令 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 7 张 和 幻灯 片 放 映 界面 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 屏 幕 > 黑屏 ”命令 ,如 下 
图 所 示 。 


步骤 02 取消 黑屏 效果 


此 时 屏幕 变 为 黑色 ， 石 击 幻 灯 片 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 屏 幕 > 屏 莫 还原” 命令， 如 下 图 所 示 ， 即 可 取消 黑屏 效 
宋 。 


白 屏 操作 与 黑屏 相似 。 若 要 显示 白 屏 ， 则 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 白 屏 命令 即 可 ; 若 要 取消 白 屏 ， 
则 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 取消 白 屏 命令 即 可 。 


第 264 招 ”放映 弥 灯 户 时 隐藏 电 标 捐 针 


在 放映 幻灯 卢 时 ， 奋 部 得 显示 电 标 所 针 影 响 观 众 观看 ， 可 通过 石 键 荣 单 来 隐藏 鼠标 指针 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 三 看 姐 标 指针 状态 


打开 原始 文件 ， 进 入 幻灯 片 放 映 界面 ， 可 看 到 妃 标 指针 显示 在 幻灯 片 页 面 中 ， 如 下 图 所 示 。 


BUSENESS ACTIVITY PLANNING 


步骤 02 隐藏 姐 标 


@ 石 击 幻灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 箭头 选项 > 永远 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 看 到 鼠标 指 
针 在 画面 中 消失 了 。 


第 265 拍 “将 鼠标 指针 变 为 油光 样式 


如 果 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 希望 观众 看 到 的 是 更 为 显眼 的 激光 样式 的 指针 ， 可 通过 右键 菜单 将 鼠标 指针 更 换 为 激光 指针 。 
步骤 01 单 击 “ 激 光 指 针 ”命令 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 3 张 幻 灯 片 放映 界面 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 激光 指针 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


活动 局 


eneral | 


即 可 看 到 幻灯 片 中 的 鼠标 指针 变 为 了 激光 指针 ， 如 下 图 所 示 。 


活动 避 忌 林 思路 


General Idea of activity 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 知 想 将 一 些 内 容 标记 出 来 作为 重点 讲解 ， 可 使 用 笔 工具 对 其 进行 标记 。 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 8 张 和 幻灯 片 放 映 界面 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 日 击 “指针 选项 > 笔 ” 命 令 ， 如 
下 图 所 示 。 


查看 所 有 色 灯 片 公 ) 


30: 
rr 放大 全 ) 


活动 实践 阶段 yn 
确保 活动 的 顺利 展开 “显示 注 示 者 视图 (R) 


动 开 展 的 目的 等 . 屏 莫 ( 口 


指针 迁 项 ( 品 ) 
帮助 (H] 


/0% 


活动 前 期 所 需 的 一 切 事项 


步 又 02 标记 重点 信息 
此 时 鼠标 指针 变 为 了 红色 圆 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片上 拖 忠 绘制 ， 即 可 添加 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


陨 工 的 表演 安全 问题 


锥 担 示 
除了 使 用 笔 工 具 外 ， 还 可 以 使 用 荧光 笔 工具 来 标记 重点 信息 。 


步骤 01 保留 墨迹 注释 


幻灯 片 放映 结束 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 是 否 保留 墨迹 注释 ， 各 保留 墨迹 注释 则 单 击 “ 保 留 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Mcrosott PownerPeolnt 


步骤 02 但 看 墨迹 注释 


返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 第 8 张 幻 灯 片 中 的 墨迹 注释 依旧 存在 ， 如 下 图 所 示 。 


活动 前 期 所 需 的 一 切 事项 
疡 地， 时间， 道具 的 准备 ; 签 助 商 的 半 备 ; 应 动 的 宣传 
站 


第 267 拍 ”删除 不 合 运 的 墨迹 注释 


~ 


在 放映 视图 下 使 用 笔 标 记 重要 内 容 时 ， 若 要 删除 幻灯 片 中 不 合适 的 墨迹 注释 ， 可 通过 橡皮 擦 功能 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “ 橡 皮 擦 ”命令 


打开 原始 文件 ， 进 入 放映 界面 ， 在 第 8 张 筷 灯 片 中 标记 幻灯 片 中 的 重点 内 容 。@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 指 针 选 项 > 检 上 应 探 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


下 一 六 IN) 
上 一 3K(P) 
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星相 高 示 者 视图 IR) 


至 迹 颜 色 () 
檬 度 香 人 A 


步骤 02 删除 不 合适 的 墨迹 


此 时 鼠标 指针 变 为 实 形 状 ， 在 幻灯 片 中 单 击 要 删除 的 墨迹 注释 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 删除 墨迹 后 的 效果 


可 看 到 幻灯 片 中 要 删除 的 墨迹 注释 消失 了 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 的 表演 安全 问题 


若 想 要 隐藏 墨迹 ， 在 放映 模式 下 按 下 【Ctd+M】 键 即 可 。 


第 268 招 ”设置 卓 目 的 笔 疝 色 


PowerPoint 系 统 默 认 的 笔 颜 色 为 红色 ， 可 根据 实际 需求 更 改 画 笔 颜色 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 8 张 幻 灯 片 放映 界面 ， 单 击 “ 笔 ”命令 ，@ 石 击 幻灯 片 任 意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 指 针 选 


项 > 墨迹 颜色 > 绿色 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


10 - 击 下 一 张 (N) 


上 一 5 二 [fp 
ok6 
音 看 所 有 幻 人 | 片 ( 和 A) 
活动 实践 阶段 放大 四 
确保 活动 的 顺利 展开 2 _? ?全 问题 ， 达 成 活 


嘿 示 膏 示 者 视图 IR) 


* MT(L) 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 绿色 的 加 各 ， 按 住 昭 标 左 键 在 幻灯 片上 拖 岛 绘制 ， 即 可 添加 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


第 269 招 ”更 改 已 保留 的 墨迹 闫 色 


保留 墨迹 后 如 果 帝 得 墨迹 颜色 不 符合 该 幻灯 睛 的 整体 风格 ， 可 根据 实际 情况 使 用 “ 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 8 张 幻灯 片 中 ， 选 中 该 幻灯 片 中 的 墨迹 注释 ， 如 下 图 所 示 。 


迹 书 写 工 


上 县” 


来 更 改 墨迹 颜色 。 


@ 曙 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选项 卡 下 单 击 “ 笔 ”选项 组 中 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 准 色 ” 选 
项 组 中 的 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 更 改 头 色 后 的 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 看 到 该 墨迹 注释 的 头 色 由 红色 更 改 为 了 绿色 ， 如 右 图 所 示 。 


OE 


若 要 修改 墨迹 注释 线条 的 粗细 ， 可 通过 墨迹 书写 工具 - 笔 ， 选 项 卡 下 的 “粗细 功能 进行 更 改 。 


第 270 拍 ”快速 还 原 鼠 标 掉 针 形 状 


在 标记 重点 内 容 后 ， 可 通过 右 击 菜单 中 的 箭头 选项 功能 来 快速 还 原 鼠 标 指针 形状 。 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 8 张 幻 灯 片 放映 界面 并 标记 纪 灯 卢 的 重点 内 容 ，@@ 石 击 幻灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 指 针 选 项 > 箭头 选项 > 自动 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 由 标 指针 显示 在 幻灯 片 中 。 
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膏 571 招 暂 集 和 继续 放映 幻灯 片 


在 幻灯 请 放映 过 程 中 过 到 某 些 特殊 情况 需要 暂时 停止 幻灯 片 放 映 或 暂停 后 继续 放映 幻灯 片 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 暂停 放映 幻灯 月 


打开 原始 文件 ， 进 入 第 6 张 筷 灯 片 放映 界面 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 暂 停 ” 命 令 ， 如 下 图 所 
示 ， 即 可 看 到 该 幻灯 片 暂停 播放 。 


活动 内 容 构 


Activity content comi 


@ 右 击 幻灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 继 续 执行 ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 看 到 该 幻灯 片 继 续 播放 。 


活动 内 容 构 


Activity content corr 


该 功能 不 适用 于 未 录制 幻灯 片 演示 或 未 进行 排练 计时 的 演示 文稿 。 


在 幻灯 片 放 映 至 某 些 页面 时 大 想 直 接 结束 放映 ， 可 以 通过 结束 放映 功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 进 入 幻灯 请 放映 界面 放映 幻灯 片 ， 放 映 至 要 结束 的 页 面 时 ，@ 右 击 幻 灯 片 任意 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 茉 单 中 单 
击 “ 结 束 放映 ”命令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 结束 放映 力 灯 片 。 
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微 信 宣传 。 ( 通过 公司 微 信 名 示 党 示 者 视图 () 
司 群 分 享 , 个 人 微 信 通知 等 。 PE | 


54% 
短信 通知 。 ( 通过 从 


第 573 招 ”在 放映 过 程 中 添加 文字 


望 在 放映 幻灯 片 时 给 观众 留 有 一 定 的 悬念 ， 可 通过 在 放映 过 程 中 添加 文字 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 插入 文本 框 控 件 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “文本 框 (ActiveX 控 件 ) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint COM 加 载 项 
加 载 项 


步骤 02 ”绘制 文本 框 控件 


在 幻灯 睛 中 任意 位 置 单 击 并 按 住 鼠标 左 键 拖 擅 绘制 文本 框 控 件 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完 成 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 
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步骤 03 ”输入 文字 


按 下 【F5]】 键 开始 放映 幻灯 片 ， 在 文本 框 控 件 中 输入 文字 ， 如 “演示 文稿 的 版 式 设计 ”， 如 右 图 所 示 。 


欢迎 使 用 PowerpPoint 


轻松 自信 地 设计 和 交付 精美 的 演示 文稿 


第 574 招 ”联机 演示 共 训 演示 文 入 


联机 演示 功能 为 远程 观看 演示 文稿 提供 了 极 大 的 便利 ， 只 要 有 网 络 便 可 不 受 PowerPoint 软 件 安 疼 与 人 否 的 限制 。 
步骤 01 局 动 联机 演示 


@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “联机 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “Office 演 
示 文 稿 服务 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”连接 联机 演示 


弹出 “联机 演示 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 启 用 远程 查看 器 下 载 演 示 文 稿 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “连接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


联 轴 尘 示 


Office Presentation Service 
Office Presentation Service 是 Microsoft Office 附带 捍 仁 \ 
公共 服务 . 你 可 以 使 - er Web 刘 关 中 观 看 并 下 内容 的 人 


员 演示 。 和 需要 Microsoft 帐户 才 衣 


“连接 " 即 表 示 你 同意 | 下 条 款 : 


步骤 03 ”局 动 演示 文 入 


进入 下 一 页 面 ，@ 在 该 页 面 中 单 击 “复制 链接 ”按钮 ，@ 单 击 “ 局 动 演示 文稿 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


联 村 页 涉 


步骤 04 ”在 浏 并 器 中 查看 演示 文稿 


打开 浏览 器 ， 在 浏览 器 地 址 栏 中 输入 上 一 步骤 复制 的 链接 地 址 ， 即 可 在 浏览 器 中 观看 放映 的 演示 文稿 ， 如 右 图 所 示 。 


加 :a 未 


使 用 联机 演示 功能 需要 登录 Microsoft 账 户 。 


过 575 招 下 载 联 机 演示 用 映 中 的 演示 文稿 


联机 演示 放映 给 远程 办 公 提 供 了 极 大 的 便利 ， 若 观看 联机 演示 的 观众 需要 下 载 演 示 文 稿 ， 则 可 通过 以 下 操作 来 实现 。 


启动 联机 演示 后 ， 打 开 浏 览 器 ， 在 浏览 器 地 址 栏 中 输入 复制 的 链接 ， 即 可 在 浏览 器 中 观看 放映 的 演示 文稿 ， 若 要 下 载 该 演示 
文稿 ，@ 则 单 击 页 面 中 的 “下 载 ”按钮 ，@ 在 页 面 底部 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 。 如 右 图 所 示 。 


一 hutpsihkl broadranst.ofhenapps,lve.comimibromdcast.asprrhi=atdcr = 品 总 


Es Microseft PaverPeant Orn. 


中 主屏 视 昌 


第 276 拍 。” 目 行 添加 要 放映 的 弥 灯 卢 


目 定 义 放 映 和 幻灯 片 可 以 让 演示 文 稳 放 映 更 为 灵活 ， 使 用 目 定 义 幻 灯 片 放映 功能 可 为 不 同 的 受众 定制 播放 演示 文稿 。 
步骤 01 打开 “ 目 定 义 放 映 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


点 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 《联机 演示 | 


步骤 02 新 建 目 定义 放映 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”添加 幻灯 卢 


弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 左 侧 列表 框 中 多 选 要 添加 的 幻灯 片 复 选 框 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


竹中 是 以 放 隐 中 的 急 灯 片山 


P| 8 Tb 8_ 


步 又 04 ” 单 击 “确定 ”按钮 


可 看 到 右 侧 列表 框 中 显示 了 添加 的 约 灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 自 定义 放 瞎 中 的 幻灯 片 (， 
1. 幻灯 片 1 1. 包 灯 片 3 
2. 包 灯 片 2 2. 纪 灯 片 4 
回 3. 幻 灯 片 3 3. 约 灯 片 5 


回 4. 幻灯 片 4 


5, 芭 灯 片 5 
6. 幻灯 片 6 
图 7. 幻灯 片 7 
下 | 8, tT 8 


步骤 05 关闭 目 定 义 放 映 对 话 框 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 可 看 到 对 话 框 中 显示 了 新 建 的 目 定 义 放 映 ， 如 “ 目 定 义 放映 1”， 日 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 06 ” 碍 看 目 定义 放映 


返回 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 可 看 到 展开 的 列表 中 显示 了 “ 目 定 义 放映 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 明 站 证 双 


开始 放映 和 幻 烛 片 


第 577 招 ”调整 目 定义 幻灯 三 的 放映 顺序 


若 对 目 定 义 放 映 中 幻灯 片 的 顺序 不 满意 ， 可 通过 定义 目 定 义 放映 功能 进行 修改 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 调整 幻灯 上 顺序 


打开 演示 文稿 ， 打 开 “ 定 义 自 定义 放映 ”对 话 框 ，Q@ 在 右 侧 的 列表 中 单 击 要 调整 顺序 的 幻灯 片 ， 如 “3. 幻 灯 片 5”，@ 单 
击 “ 同 上 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企 请 示 广 福 中 的 名 灯 片 四 ): 
中 | 1. 幻灯 片 1 


剖 加 (有 


P| 8 tI 8 


步 又 02 完成 幻灯 片 顺 序 的 调整 


可 看 到 该 约 灯 片 向 上 移动 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 幻灯 片 顺序 的 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


在 演示 茧 藤 中 的 句 灯 片 [Pp): 在 息 定 你 放 蛛 中 的 幻灯 片 届 ): 
辐 1. 幻灯 片 1 1, 芍 灯 片 3 


3 EJ] 4 


法 加 (A) 


E| 8 IE 8 


第 278 招 ”编辑 目 定 义 勾 灯 卢 放映 

设置 自 定义 放映 幻灯 片 后 ， 若 对 已 存在 的 自 定义 放映 不 满意 ， 可 对 其 进行 编辑 ， 和 包括 复制 自 定义 放映 、 修 改 幻灯 放映 名称 
删除 放映 中 已 有 的 幻灯 片 及 添加 新 的 幻灯 片 等 

步 又 01 复制 自 定义 放映 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”编辑 目 定 义 放 映 


@ 选 中 “复制 ) 目 定义 放映 1” 选 项 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 删除 幻灯 卢 


弹出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 名 称 ”文本 框 中 输入 “活动 内 容 构成 ”，@ 选 中 要 删除 的 幻灯 片 ，@ 单 
而“ 删除 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


在 演示 文 入 中 的 幻灯 片 [D): 在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 
辐 1. 幻灯 片 1 1 妇 杂 睛 3 


步骤 04 添加 新 的 幻灯 月 


Q@ 在 左 侧 的 列表 中 多 选 要 添加 的 幻灯 片 复 选 框 ， 如 “6. 幻灯 片 6”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


在 演示 芭 稿 中 的 句 灯 片 (P): \ 在 自 定义 放映 中 的 名 灯 片 {L): 
: 国 1. 幻灯 片 1 1. 芭 灯 片 #4 
贺 2 句 灯 片 2 
贺 3. 锯 灯 片 3 
贺 4. 幻灯 片 4 
贺 5. 锯 杂 片 5 


步骤 05 单 击 “确定 ”按钮 


可 看 到 右 侧 的 列表 框 中 显示 了 新 添加 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 演示 畜 祠 中 的 色 灯 片 (P)， 到 在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 (L): 
| | 贺 1. 包 灯 片 1 1. 名 条 片 4# 
2. OJ 片 5 


步骤 06 ”天 闭 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 


返回 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 可 看 到 列表 框 中 显示 了 “活动 内 容 构成 ”选项 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 279 拍 ”删除 目 定 义 约 灯 上 户 帮 映 


当 不 再 需要 放映 该 目 定 义 幻灯 片 时 ， 可 通过 目 定 义 放 映 功能 轻松 删除 该 目 定 义 放映 。 
步骤 01 单 击 “ 目 定义 放映 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 片 ”组 中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 上 一 本 
引 
| 
m si 二 mm 
| = 二 本 
前 区 TD 让 以 
Eee 
| me | 到 上 Im 
| | 1 下 
而 上 加 “加 | i ' 本 而 
敬业 全 5 | 到 更 


开始 
并 妈 帮 了 映 和 幻 旭 片 


步骤 02 删除 目 定 义 放 映 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 活 动 内 容 构 成 ”选项 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 碍 看 目 定义 放映 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 和 幻灯 片 中 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 看 到 没 
“活动 内 容 构成 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 


本 者 


从 局 前 多 刘 户 UU 


开始 
开始 放映 幻灯 片 


第 280 招 ”制作 市 超 链 接 的 目 定 义 放 映 


在 目 定义 放映 弥 灯 片 时 ， 可 制作 市 超 链 接 的 目 定义 放映 ， 使 幻灯 睛 的 放映 更 具 条 理性 。 


步骤 01 选择 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 中 并 拖 动 选择 “活动 总 体 思路 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


活动 内 雁 构成 


洛 动 运作 万 式 


步骤 02 ” 单 击 “ 超 链 接 ” 按 和 乌 


在 “ 择 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


oe = T EB Hi 
视 诺 井 点 | 具 格式 吕 告诉 坊 你 相 要 做 人 


步 又 03 ”设置 超 链 接 内 容 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 链 接 到 : ”选项 组 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 目 定义 放映 ”组 中 的 “ 活 
动 忌 体 思路 ”选项 ，@ 勾 选 “ 显 示 并 返回 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


链接 到 。 要 显示 的 文字 四 :| 活动 总 体 思路 


7. 7 
8. OI 上 8 


13. 如 灯 片 13 
4, 妇 灯 片 14 
灯 片 15 


步骤 04 ”完成 市 超 链 接 的 目 定义 放映 


返回 幻灯 片 中 ， 此 时 便 完成 了 市 超 链 接 的 目 定 义 放映 的 创建 ， 如 下 图 所 示 。 


第 281 招 ”局 动 目 定 义 放 映 


创建 了 目 定 义 放 映 后 ， 奋 要 局 动 目 定 义 放 映 ， 可 通过 目 定 义 幻 灯 片 放映 功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”局 动 目 定 义 放 映 


@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 已 经 创建 
的 目 定义 放映 ， 如 “活动 内 容 构成 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


ls 是 定 叉 放 映 (W)... 


步骤 02 ”查看 目 定义 放映 效果 


进入 幻灯 卢 放 映 界面 ， 可 看 到 从 创建 的 目 定 义 放 映 的 第 1 张 幻 灯 睛 开始 放映 ， 如 下 右 图 所 示 。 


第 582 招 ”设置 幻灯 片 的 放映 类 型 

PowerPoint 2016 提 供 了 包括 “演讲 者 放映 (全 屏幕 ) ” “观众 自行 浏览 (窗口 ) ”和 “在 展台 浏览 (屏幕 ) ”3 种 放映 类 
型 ， 可 根据 实际 需求 选择 合适 的 放映 方式 。 

步骤 01 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


动 图 审阅 ”视图 


臣 


幻灯 片 演示 


二 = 二 


[= 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 放 映 类 型 ”选项 组 中 的 “观众 目 行 浏览 (窗口 ) ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[日 ) 


[| 放 酉 时 不 加 背 白 属 ) 


[| 放 觅 时 不 加 动画 (8) 


绘图 第 颜色 (E)! 
| : = 幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
激光 笔 颜 色 (BB): oN 
分 辩 紊 中 ): 
使 用 当前 分 状 率 
| 使 用 演示 者 视图 (V) 


步骤 03 ”查看 放映 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 按 下 【F5] 键 ,进入 幻灯 请 放 映 界 面 ， 可 看 到 该 放映 界面 为 窗口 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


第 283 拍 ” 按 需 播放 幻灯 卢 


在 幻灯 片 放 映 时 ， 默 认 情 况 下 是 目 动 从 第 1 张力 灯 片 开始 播放 ， 若 想 撒 定 从 某 张 幻灯 片 播放 到 某 张 筷 灯 片 ， 可 通过 设置 放映 
幻灯 卢 功 能 来 实现 。 


步骤 01 设置 要 放映 的 幻灯 片 


打开 演示 文稿 ， 在 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 
框 ，@ 单 击 “ 放 映 幻 灯 片 ”选项 组 中 的 “从 到 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “从 ”数值 框 中 输入 “3”，“ 到 ”数值 框 中 输入 “5”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


同 狂 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 山 
同 放 觅 时 不 加 闭 白 (N) 


[| 放 觅 时 不 加 动画 (S) 


禁用 硬件 图 形 j 加 违 [G) 
给 图 笔 颜 色 ( 日 ) 
吧 江 和 苇 颜色 (R)， 


步骤 02 查看 放映 效果 


返回 幻灯 片 中 ， 按 下 【F5]】 键 ,进入 放映 界面 ， 可 看 到 幻灯 片 从 第 3 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


yi | 中信 同族 


General ldqea of activity 


若 想 要 将 某 些 幻 灯 刻 进行 循环 放映 ， 如 市 有 广告 性 质 的 幻灯 片 ， 可 通过 设置 放映 选项 来 实现 。 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 , 勾 选 “放映 选 
项 ”选项 组 中 的 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 完 成 上 述 操 作 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


旅 映 绿灯 片 
| i 并 间 和 旅 脐 | 寺 盾 丘 HP) 局 全 部 (A) 
站 人 i 完了 
循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (1) 
[| 放 觅 时 不 加 讲 白 (N) 
国 ee 


mal | 


排 绕 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


i elon 


第 285 拍 ”放映 时 不 加 动画 


右 不 硕 望 在 放映 幻灯 卢 时 播放 弥 灯 卢 中 的 动画 ， 可 通过 设置 放映 选项 来 实现 。 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 放 映 选 
项 ”选项 组 中 的 “放映 时 不 加 动画 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


放映 幻灯 片 
同 全 部 (A) 
加 从 上 昌 : 3 

自 定 你 放映 ( 吕 ): 


司 循环 放量 ， 按 ESC 键 终 止 (1) 
| 放映 时 不 加 旁白 (N) 
加 aaarriramG 


多 灯 片 放 辽 监 神器 ( 吕 ): 


第 ?86 拍 ”和 奈 用 硬件 图 形 加 速 


若 放 映 幻 灯 片 时 演示 文稿 运行 速度 缓慢， 有 时 甚至 出 现 花 屏 的 现象 ， 则 可 通过 禁止 硬件 图 形 加 速 来 解决 这 一 问题 。 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ,人 勾 选 “放映 选 
项 ”选项 组 中 的 “禁用 硬件 图 形 加 速 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


放映 幻灯 片 
全 部 (A) 
© 从 旧 : | 

目 定 只 放 陕 ( 品 ): 


1 A 
( 8 ni 


第 ?87 招 ”手动 切换 幻灯 片 


PowerPoint 2016 提 供 了 包括 使 用 排练 时 间 进 行 目 动 换 片 和 演讲 者 手动 换 片 两 种 方式 ， 可 根据 实际 情况 选择 合适 的 换 片 方 
Te 


在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 , 单 击 “ 换 片 方 
式 ” 选 项 组 中 的 “手动 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 完 成 上 述 操 作 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


© GD 


问 放映 时 不 加 谊 白 (N 
癌 zh 时 不 加 动画 


使 用 当前 分 辩 灰 


第 288 拍 ”打开 壮 示 文稿 时 目 动 播放 


编辑 好 演示 文稿 后 ， 次 打开 演示 文稿 时 能 够 直接 进行 放映 ， 可 通过 将 演示 文稿 另存 为 放映 模式 的 方式 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 
6 葛 切 sa] 国 | 版 式 
EB 复制 ~ 人] 重 填 
党 格式 剧 ”幻灯 片 ”骨节 、 

PF #] 炎 ] 片 


地 


一 一 一 一 


文件 队 、 4 单 击 | 
i 


步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


在 弹出 的 视图 菜单 中 早 击 “另存 为 ”命令 ， 在 石 侧面 板 中 单 击 


动 图 幻灯 片 放映 


“浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive - 个 人 
加 q9q:com 


步骤 03 ”将 演示 文稿 另存 为 放映 模式 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 演示 文稿 的 “文件 名 ”为 “最 终 文件 " 


(*.ppsx) ”，@ 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


， 设 置 文件 “ 保 存 类 型 ”为 “PowerPoint 放 映 


区 


这 有 与 一 过 条件 抑 机 的 其， 


| | PowerPoint 放 瞎 (“ppsx) 
作者 : Windows 用 户 


第 ?89 招 ”取消 放映 线束 时 的 黑屏 效果 


在 某 些 情况 下 ， 如 在 重要 场合 进行 幻灯 片 演示 时 ， 不 想 放 映 结束 后 出 现 黑屏 效果 ， 可 通过 工具 选项 卡 来 取消 放映 结束 时 的 黑 
屏 效果 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “高 
级 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 组 中 的 “以 黑 幻 灯 片 结束 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 幻 灯 片 
中 ,进入 幻灯 片 放 映 界面 ， 待 放映 结束 时 可 看 到 黑屏 效果 消失 了 ，。 


第 15 章 “演示 文稿 的 审阅 


演示 文稿 编辑 完毕 后 ， 常 弟 需 要 他 人 帮助 检查 和 审阅 演示 文稿 ， 从 而 保证 演示 文稿 的 内 容 正 确 及 语言 的 通顺 和 流畅 。 审 阅 者 
在 检查 和 审阅 演示 文稿 时 党 借助 拼写 检查 、 翻 译文 本 和 屏幕 提示 、 文 本 的 繁 简 转换 、 创 建 和 删除 批注 及 修订 等 功能 来 提高 检查 的 
效率 。 通 过 本 章 的 介绍 ， 用 户 可 以 熟练 擎 握 上 述 操作 ， 从 而 提高 在 检查 和 审阅 演示 文稿 时 的 工作 效率 。 


第 590 拍 ”对 幻灯 卢 进 行 扩 写 检 树 
完成 幻灯 片 的 制作 后 ， 可 以 使 用 拼写 检查 功能 对 幻灯 片 中 的 语法 和 拼写 进行 检查 和 校对 ， 并 对 幻灯 片 中 的 语法 和 拼写 错误 进 


步骤 01 局 动 拼写 检查 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 校 对 ”组 中 的 “拼写 检查 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 更 改 拼 写 错 误 


打开 “拼写 检查 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 窗 格 中 出 现 了 检查 出 的 错误 及 更 改 后 的 正确 内 容 ， 且 幻灯 片 中 目 动 选中 该 内 容 ， 单 
击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 纠正 该 错误 。 


拼写 检 
Mangement 
和 忽略) | | 全 部 忽略 (G) | | 添加 (A 


十 理 培 圳 


步骤 03 ”完成 拼写 检查 


完成 拼写 检查 后 ， 系 统 会 弹出 提示 框 ， 提 示 拼 写 检 查 已 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 可 看 到 幻灯 片 中 标记 错误 的 
波 浪 线 消失 了 。 


第 591 招 局 用 拼写 检查 大 写 早 词 功能 


PowerPoint 在 默认 情况 下 会 忽略 对 幻灯 片 中 大 写字 母 对 应 的 单词 进行 检查 和 校对 ， 在 需要 对 大 写 单词 进行 拼写 检查 时 ， 可 
启用 拼写 检查 大 写 单词 功能 。 


步 又 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


在 弹出 的 视图 菜单 中 音 击 “选项 ”命令 ,如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”局 用 拼写 检查 大 写 蛙 词 功能 


弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 “校对 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “在 Microsoft Office 程 序 中 更 正 拼 写 时 ”选项 组 下 方 
的 “忽略 全 部 大 写 的 单词 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 启用 拼写 检查 大 写 功能 。 


上 知 略 全 部 大 写 的 单词 (U 
i 罗 入 格 包 舍 数字 的 单词 (B) 


第 592 招 ” 目 定 义 词 典 

如 果 答 入 的 单词 在 标准 词典 中 不 存在 ， 但 又 希望 该 单词 在 拼写 检查 时 能 够 作为 正确 单词 被 powerPoint 系 统 认可 ， 可 使 用 自 
定义 词典 功能 来 实现 ， 

步 又 01 打开 自 定义 词典 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “ 校 
对 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定义 词典 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


忽 格 全 部 大 写 的 单词 [U) 
[v| 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 


[Iv| 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
复 单 霹 (R) 
L_ | 仅 根 据 主 词 此 提供 建议 DD 


步骤 02 编辑 目 定 义 词 典 


弹出 “ 目 定 义 词典 ”对 话 框 ,保持 默认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 编 辑 单 词 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CUSTOM.DIC (i) EE 


芯 忻 踢 往 : CaUsers\hshAppData\Roaming\Microsoft\UProof 
站) FR 


a 


步骤 03 ”添加 单词 


弹出 “CUSTOM.DIC” 对 话 框 ，@@ 在 单词 下 方 的 文本 框 中 输入 要 添加 的 单词 ， 如 “网 路 ”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 石 图 
所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 连 续 单 击 3 次 “确定 ”按钮 即 可 添加 单词 。 


CUSTOMLDIC 


喃 js 去 


还 可 以 在 “拼写 检查 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 单词 添加 到 自 定义 词典 中 。 


第 293 拍 ”天 闭 目 动 拼写 检查 


石 不 硕 望 在 幻灯 片 中 显示 红色 的 流 滔 线 来 标记 铬 误 ， 则 可 以 天 闭 目 动 拼写 检查 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,在 “ 校 
对 ”选项 卡 下 勾 选 “在 PowerPoint 中 更 正 拼写 时 ”选项 组 下 方 的 “隐藏 拼写 和 语法 错误 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


若 要 勾 选 “隐藏 拼写 和 语法 错误 ” 复 选 框 ， 必 须 先 色 选 “ 键 入 时 检查 拼写 ” 复 选 框 。 


第 594 招 查找 指定 词语 同义词 


PowerPoint 中 的 “同义词 库 ” 提 供 了 查找 同义词 的 功能 ， 可 使 用 该 功能 查找 指定 词语 的 同义词 。 
步骤 01 ”选择 要 查找 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 拖 动 选择 要 查找 的 词语 ， 如 “Team”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 同 义 词 库 ” 按 钮 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 校 对 ”组 中 的 “同义词 库 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”至 看 同义词 


打开 “同义词 库 ” 任 务 窗 格 ， 可 看 到 该 窗 格 中 显示 了 查找 的 词语 及 查找 到 的 同义词 ， 如 右 图 所 示 。 


4 Side (n.) 


Side 

Squad 

Lineup 

Crew 

Club 

players (Dictionary Form) 


第 295 拍 ”插入 或 复制 指定 的 同 义 辣 


使 用 同义词 库 功能 查找 到 指定 词语 所 对 应 的 同义词 时 ， 可 根据 实际 情况 合理 地 插入 或 复制 该 同义词 。 
步骤 01 打开 同义词 库 


打开 原始 文件 ，@ 拖 动 选择 要 查找 的 词语 ， 如 “Team”，@ 单 击 “ 同 义 词 库 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 插入 同义词 


打开 “同义词 库 ” 任 务 窗 格 ，@ 单 击 列表 中 查找 出 来 的 词语 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 如 “Group”，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 


入 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


同义词 库 ”% 
© 


>» Side (n.) 


步骤 03 ”查看 插入 同义词 后 的 效果 


关闭 “同义词 库 ” 任 务 窗 格 ， 返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 原先 指定 的 词语 替换 为 了 插入 的 同义词 ， 如 右 图 所 示 。 


[OF 


复制 同义词 的 方法 与 播 入 同义词 相同 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 将 词语 粘贴 到 目标 位 置 即 可 。 


第 ?96 招 ”翻译 选 定 文本 


在 幻灯 睛 中 遇 到 不 认识 的 语言 文字 时 ， 可 使 用 翻译 功能 将 访 文 本 翻译 为 指定 的 语言 文字 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 选择 要 翻译 的 文本 


打开 原始 文件 ， 拖 动 选择 要 翻译 的 文本 ， 如 “Team”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”翻译 所 选 文字 


@ 在 “审阅 "选项 卡 下 单 击 “语言 "组 中 的 “翻译 ” 按钮，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 翻 译 所 选 文字 选项， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 翻译 结果 


弹出 “翻译 所 选 文字 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 继续 翻译 所 选 义 字 ， 打 开 “ 信 息 检索 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 该 窗 格 中 显示 了 要 
翻译 的 文本 及 翻译 后 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


信息 检索 
搜 过 : 


Team 


周详 一 个 单词 或 人 句 寺 。 


将 | 英语 (美国 ) 
剧 译 为 | 中 文 (中 国 ) 


比赛 的 ) 队 ， 团 ; 工作 队 ， 工 作 组 ,作业 班 ; 一 班 [一 


屿 :未 


若 不 想 再 次 启动 翻译 时 显示 “翻译 所 选 文字 ”对 话 框 ， 则 在 该 对 话 框 中 色 选 “不 再 显示 ” 复 选 框 即 可 。 


第 597 招 ”翻译 屏 盎 提示 


翻译 屏幕 提示 用 于 翻译 幻灯 片 中 的 文本 ， 它 相 较 于 翻译 所 选 文字 使 用 更 为 方便 ， 只 要 将 鼠标 指针 移 至 要 翻译 的 文本 上 即 可 快 
速 合 看 翻译 。 
打开 原始 文件 ，Q@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 语 言 ”组 中 的 “翻译 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “翻译 屏幕 提示 [中 文 


(中 国 ) ]” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 将 鼠标 指针 移 公 要 翻译 的 文本 上 ， 显 示 出 浮动 窗口 ， 即 可 在 窗口 中 查看 翻译 
结果 。 


第 298 拍 ”转换 翻译 二 言 


PowerPoint 中 默认 的 翻译 语言 为 中 文 ， 但 在 实际 应 用 中 常常 会 遇 到 需要 翻译 成 其 他 语言 的 情况 ， 此 时 可 将 翻译 语言 设置 成 


符合 实际 情况 的 语言 ， 具 体操 作 如 下 。 


与 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 语 言 ”组 中 的 “翻译 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “选择 翻译 语言 ” 选 I 
如 右 图 所 示 。 


| | pertinent 


弹出 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 翻 译 为 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 有 瑞 语 (美国 ) ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 选 择 语言 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”查看 翻译 语言 


返回 弥 灯 卢 中 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “语言 ”组 中 的 “翻译 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 看 到 “翻译 屏幕 提示 [中 文 (中 
国 ) ]” 选 项 更 换 为 了 “翻译 屏幕 提示 [英语 (美国) ]” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


第 599 招 ”设置 校对 语言 

在 幻灯 片 中 ， 若 某 些 文本 所 对 应 的 语言 未 添加 到 校对 语言 中 ， 系 统 将 不 会 对 其 进行 校对 ， 如 果 想 要 校对 该 文本 ， 则 必须 设置 
校对 语言 

步骤 01 ”选择 要 设置 校对 语言 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 任意 文本 对 象 ， 如 副标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 设 置 校对 语言 ”选项 


@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “语言 ”组 中 的 “语言 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 设 置 校对 语言 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动 加 多 烛 卢 放映 


步骤 03 ”添加 校对 语言 


弹出 “语言 ”对 话 框 ，@ 单 击 要 添加 的 校对 语言 ， 如 “冰岛 语 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 该 语言 加 入 校 
对 语言 中 。 


北 萨 米 语 ( 啼 些 ) 


波兰 语 
让 斯 尼 业 语 ( 拉 ] 请 ) 


第 600 拍 ”将 约 灯 卢 中 的 文本 转换 为 简体 


当面 对 繁体 中 文 版 本 的 幻灯 片 却 又 对 繁体 中 文 不 熟悉 时 ， 可 使 用 繁 转 简 功能 将 其 转换 为 简体 中 文 版 本 后 再 浏览 阅读 ， 具 体操 
作 如 下 。 


步骤 01 查看 幻灯 片 中 的 字体 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 字体 为 繁体 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 时 击 “ 竹 转 简 ” 近 钮 


在 “审阅 卡 下 单 击 “中 文 向 每 转换 ”组 中 的 “ 繁 转 简 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


批注 


步骤 03 ”查看 幻灯 片 中 的 字体 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 文本 由 繁体 转换 为 了 简体 ， 如 右 图 所 示 。 


团队 建 友 与 官 圭 培 古 


Team Building And Management Training 


IORE 


若 要 对 幻灯 片 中 的 茶 一 部 分 文本 进行 繁 转 简 ， 则 需 先 选中 要 转换 的 文本 ， 再 进行 转换 。 


第 601 拍 ”将 约 灯 卢 中 的 文本 转换 为 村 体 


当 演 示 者 遇 到 长 期 使 用 繁体 中 文 的 观众 时 ， 可 使 用 简 转 楷 功能 将 幻灯 片 中 简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 ， 方 便 观 众 进行 浏览 。 


步骤 01 选择 要 转换 的 文本 


打开 原始 文件 ， 切 换 到 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 字体 为 简体 ， 如 下 图 所 示 。 


相互 拆 台 ， 没 有 配合 意识 ; 各 自 为 政 ， 弱化 团队 的 力 星 ; 
本 本 主义 ， 过 程 管理 流 于 形式 ; 朝 令 夕 改 ， 没 有 规范 的 制度 、 
政策 ; 奖 罚 分 明 才能 调动 人 们 的 积极 性 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 税 转 繁 ”按钮 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 中 文 简 繁 转换 ”组 中 的 “ 简 转 楷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


各 六 户 放 上映 ”| 审阅 


步骤 03 ”查看 转换 结果 


完成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 文本 由 简体 转换 为 了 繁体 ， 如 右 图 所 示 。 


9 化 图 车 和 力主 ; 
尝 有 规 韩 的 制度 ， 


相互 拆 妻 ,党 有 配合 高 洪 : 各 自 汐 政 ， 
本 本 主 灸 ， 巡 程 管理 流 共 形式 : 骨 写 放 孜 ， 
政策 : 沪 吧 分 明 才 前 调动 作 人 的 积 柱 性 ， 


配合 : 改 擅 各 人 所 长 ; 知 通 自己 该 做 什么 或 者 不 该 做 什么 : 
过 程 管理 : 分 解 目标 ， 落 寡 到 人 ; 方 熏 同 : 无 情 的 制度 ， 


有 情 的 管理 . 


区 :未 


还 可 以 单 击 “ 简 繁 转换 按钮 对 幻灯 片 中 的 文本 进行 繁 简 转 换 。 


第 602 拍 “为 约 灯 卢 中 的 对 象 了 添加 批注 


审阅 他 人 的 幻灯 片 时 ， 可 以 通过 添加 批注 来 对 该 幻灯 片 作者 提出 自己 对 幻灯 片 中 某 些 内 容 的 见解 。 


步骤 01 选择 要 添加 批注 的 对 多 
打开 原始 文件 ， 在 约 灯 片 中 选择 要 添加 批注 的 对 象 ， 如 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 


步骤 02 ” 单 击 “新 建 批注 ”按钮 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 随 后 在 批注 框 中 输入 相应 的 批注 内 容 ， 即 可 添加 
批注 。 


第 603 招 ”编辑 纪 灯 卢 中 的 批注 


右上 友 现 添加 的 批注 内 容 摘 述 不 准确 ， 可 通过 批注 窗 格 编辑 该 批注 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 批注 窗 格 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 单 击 - 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 编辑 批注 


打开 “批注 ”任务 窗 格 ， 单 击 要 修改 批注 的 文本 框 后 修改 批注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 编 辑 完毕 后 单 击 下 方 任意 空白 处 ， 即 可 完 
成 编辑 。 


[二 言 的 划 顺 性 


第 604 拍 ”删除 幻灯 卢 中 的 批注 


当 不 需要 采纳 某 泽 批注 内 容 时 ， 可 以 通过 删除 批注 功能 将 其 从 约 灯 片 中 彻 夺 删除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 “图 标 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ”组 中 的 “删除 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “删除 ”选项 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 删除 该 批注 。 


[OF 


若 要 将 某 一 页 幻灯 片 或 整个 演示 文稿 中 的 批注 全 部 删除 ， 则 单 击 “删除 > 删除 此 幻灯 片 中 的 所 有 批注 和 墨迹 ”或 “删除 > 删 


除 此 演示 文稿 中 的 所 有 批注 和 墨迹 ”选项 即 可 。 
第 605 招 ”快速 得 看 上 一 条 或 下 一 条 批注 
在 查看 幻灯 卢 批 注 时 友 现 批注 分 布 在 各 张 幻 灯 上 请 中 ， 逐 张 查 看 非常 滔 费 时 间 ， 大 要 提高 工作 效率 ， 可 使 用 “上 一 条 ”和 “下 


一 条 ”按钮 来 逐一 查看 批注 。 


步骤 01 选中 第 1 条 批注 


打开 原始 文件 ， 选 中 演示 文稿 中 的 第 1 条 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 下 一 条 ” 按 馈 


在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “下 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 下 一 条 批注 


可 看 到 系统 自动 切换 到 了 下 一 个 批注 所 在 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 


石 要 查看 上 一 条 批注 ， 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


区 :未 


查看 最 后 一 个 批注 后 再 次 单 击 “ 下 一 条 按钮 ， 则 会 弹出 提示 框 ， 提 示 已 到 达 演 示 文 稿 结尾 ， 是 否 从 起 始 处 继续 ， 若 要 从 起 


始 处 开始 继续 查看 ， 则 单 击 “继续 ”按钮 ， 若 不 从 起 始 处 查看 ， 则 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 。 


第 606 拍 ”答复 幻灯 睛 中 的 批注 


当 演 示 文 稿 制作 者 需要 对 其 他 用 户 提 出 的 批注 进行 回复 时 ， 可 使 用 答复 批注 的 方式 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “显示 批注 ”按钮 打开 “批注 ”任务 窗 格 ， 在 批注 下 方 的 答复 文 
本 框 中 输入 回复 内 容 ， 输 入 完毕 后 单 击 下 方 任意 空 日 处 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


第 607 招 “更改 审阅 者 个 人 信息 


审阅 演示 文稿 时 如 果 发 现 Microsoft 账 尸 不 是 当前 审阅 者 的 账户 信息 ， 可 通过 更 改 账户 信息 来 显示 正确 的 审阅 者 账户 信息 。 
步骤 01 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”注销 账户 


在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 注 销 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 单 击 “ 是 ”按钮 


弹出 “删除 账户 ”对 话 框 ， 各 要 继续 注销 账户 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “登录 ”按钮 


返回 “账户 ”面板 中 ， 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”更换 登 录 账户 


弹出 “登录 ”对 话 框 ，Q@ 在 该 对 话 框 中 输入 账号 ，@ 蛙 击 “ 下 一 步 


me 
| 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 要 用 于 PowerPoint 帐户 的 电子 邮件 地 
码 。 


步骤 06 ”登录 账户 
跳 转 至 “输入 密码 ”对 话 框 ，@ 在 该 对 话 框 中 输入 上 一 步骤 中 输入 账号 的 密码 ，@ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 完 
成 更 损 审阅 者 账 尸 信息 的 操作 。 


答 入 获 码 


输入 4 4@qaq.com 的 密码 


ere (OA) 


第 608 招 ”比较 污 示 文 祖 的 修订 信息 


若 要 为 修订 演示 文稿 做 好 铺垫， 可 使 用 比较 演示 文稿 功能 将 未 修改 的 演示 文稿 与 已 添加 批注 的 演示 文稿 进行 比较 ， 统 一 文稿 
中 的 批注 信息 ， 方 便 修订 时 查看 。 


步 又 01 蛙 击 “比较 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “比较 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 合并 文件 


弹出 “选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 ”对 话 框 ，Q@ 找 到 要 合并 的 文件 位 置 并 选中 该 文件 ， 如 “修订 文件 ”，@ 单 击 “ 合 
并 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


忆 本 | 收 1] 和 御 .pFP | 1 门 3 16:23 
| Ee 忻 .p 2017/7/13 14:55 


文件 名 (N): 修订 文件 .pptx 


步骤 03 ”查看 修订 信息 


返回 当前 演示 文稿 中 ， 在 打开 的 “修订 ”任务 窗 格 中 可 看 到 修订 人 及 当前 幻灯 片 中 的 修订 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 切 换 至 其 他 
幻灯 请 ， 同 样 可 看 到 其 对 应 的 修订 内 容 。 


修订 
区划 有 户 ”详细 信息 


幻灯 片 更 改 
| 芍 TextBox 12: 国 队 建 设 与 管理 培训 


第 609 拍 ”接受 修订 快速 更 改 文 档 


比较 演示 文稿 后 ， 可 查看 原 有 演示 文稿 与 修订 后 演示 文稿 的 区 别 ， 如 需 采 用 某 泽 修订 内 容 ， 则 可 以 直接 接受 更 改 内 容 。 
步骤 01 三 看 修订 内容 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “比较 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 合并 修订 文件 ， 返 回 当前 演示 文 
稿 中 可 看 到 修订 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


口 插 入 “Management" (gl 


口 删除 "Mangement" (gl) 


@ 若 要 接受 该 修订 信息 ， 则 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “接受 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 接 受 修 
订 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


OR 


若 要 接受 幻灯 片 或 演示 文稿 中 所 有 的 修订 ， 则 单 击 “接受 对 此 幻灯 片 所 做 的 所 有 更 改 ” 选 项 或 “接受 对 当前 演示 文稿 所 做 的 
所 有 更 改 ” 选项 。 


第 610 招 ”拒绝 修订 保留 原文 档 


比较 演示 文稿 后 ， 若 个 愿 接受 修订 ， 则 可 通过 拒绝 修订 的 方式 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 码 看 修订 内 容 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “比较 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 合并 修订 文件 ， 返 回 当前 演示 文 
稿 中 ， 可 看 到 修订 信息 并 勾 选 该 修订 信息 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 


[| 插入“ 的" (gl) 


步骤 02 ”拒绝 修订 


@ 若 要 拒绝 修订 ， 则 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “拒绝 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 拒 绝 更 改 ” 选 
项 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 拒绝 更 改修 订 。 


第 611 拍 ”结束 对 演示 文稿 的 审阅 


坦 阅 完 演 示 文 稿 后 ， 各 希望 快速 结束 审阅 ， 可 使 用 结束 审阅 功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 演示 文稿 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 比 较 ” 组 中 的 “结束 审阅 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”结束 审阅 


弹出 提示 框 ， 提 示 是 否 结 来 审阅， 告 结 束 审 阅 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 结束 审阅 。 


第 16 章 ”演示 文 祖 的 打印 和 和 输出 


将 演示 文稿 打印 和 输出 的 主要 目的 是 利用 多 种 多 样 的 方法 ， 让 他 人 可 以 随时 共享 查阅 演示 文稿 ， 如 将 演示 文稿 打印 成 纸 质 文 
件 、 通 过 多 种 方式 共享 演示 文稿 到 网 络 中 ， 以 及 将 演示 文稿 打包 或 将 演示 文稿 转换 为 其 他 格式 等 内 容 。 需 注意 的 是 ， 若 演示 文稿 
有 特别 意义 ， 还 可 以 对 其 编辑 权限 、 查 看 权限 进行 设置 。 


\ 


第 612 拍 ”让 勾 灯 卢 以 宽屏 显示 


为 了 让 幻灯 片 内 容 更 贴 合 计算 机 显示 器 的 比例 ， 可 将 幻灯 片 设置 为 这 屏 显示 ， 充 分 友 挥 宽屏 显示 器 的 优 操 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “上 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “宽屏 
(16 : 9) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 可 看 到 窗口 中 的 幻灯 片 更 改 为 了 宽屏 显示 。 


部 屏 (16:9) 民 


:未 


若 要 将 宽屏 更 改 为 标准 ， 在 展开 的 列表 单 击 “标准 (4 : 3) ”选项 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “确保 适合 ”按钮 即 可 。 


第 613 拍 ” 目 定 义 约 灯 户 大 小 


调整 幻灯 片 大 小 除了 标准 和 宽屏 两 种 形式 外 ， 还 可 以 根据 实际 需求 来 自 定义 幻灯 片 大 小 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 定 义 幻 灯 片 
大 小 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 设置 幻灯 片 大 小 


弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “A3 纸 张 (297x420 毫 
米 ) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


幻灯 请 


全 局 示 43) | 让 和 四 
emp 英吉 ) 8 横向 (LU 


长 (11x17 英寸 ) ] 


纸张 (210x297 至 米 ) 
B4 (ISO) 纸 张 (250x353 毫米 ) 一 一 
B85 (ISO) 和 EXK(176x250 刻 米 DD 模 向 扩 


可 根据 实际 情况 设置 不 同 的 幻灯 片 大 小 ， 如 “A4 纸 张 (210x297 毫 米 ) “信纸 (8.5x11 英 寸 ) ”等 


第 614 拍 ”设置 勾 灯 卢 打 印 方 品 


为 了 让 幻灯 片 中 的 内 容 完 整 打印 在 对 应 的 纸张 上 ， 可 通过 设置 弥 灯 片 的 打印 万 向 来 避免 内 容 溢出 的 问题 。 
步骤 01 单 击 “ 纵 向 ” 单 选 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定义 ”组 中 的 “ 弥 灯 片 大 小 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 及 大 
小 ”选项 ， 弹 出 “ 约 灯 片 大 小 ”对 语 框 ， 在 “方向 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 ”选项 组 中 的 “纵向 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 大 小 (S): 
一 一 一 :3) 


步骤 02 单 击 “ 确 保 适 合 ”按钮 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 正 在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 ， 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 适应 新 幻灯 
片 ， 单 击 “ 确 保 适 合 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 可 看 到 幻灯 片 由 横向 更 换 为 了 纵 辣 。 


BEGroft powerpa aa 


您 正在 缮 放 划 新 约 灯 睛 大 小 。 
IVE 


第 615 招 ”设置 备注 、 讲 义 和 大 纲 打印 方 品 


默认 情况 下 ， 备 注 、 讲 义 和 大 纲 的 方向 为 “纵向 ”， 可 根据 需要 在 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 更 改 其 方向 。 


在“ 设计 ”选项 卡 下 日 击 “上 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 刻 大 小 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 弹 
出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ,在 “ 方 同 ”组 中 单 击 “ 和 省 注 、 讲 义 和 大 纲 ” 选 项 组 中 的 “横向 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操 
作 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


全 屏 旺 示 (4:3) 
守 度 (W): 加 纵向 (P) 


器 模 向 (L) 


过 616 招 ”设置 演示 文 往 的 打 外 沁 围 


如 果 不 需 要 打印 演示 文稿 中 所 有 的 幻灯 片 ， 则 可 以 通过 设置 演示 文稿 的 打印 汽 围 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 打 Ej” 命令 


打开 原始 文件 ， 在 演示 文 称 中 选中 要 打印 的 约 灯 片 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ， 如 下 图 所 


村 | 
” 
oo 


原始 文件 


666 招 * 实例 文件 L > 第 16 章 3 


控制 其 他 人 可 以 对 此 十 未 六 


枪 理 演示 又 柱 


a 言 往 意 其 


步骤 02 设置 打印 范围 


@ 在 右 侧 展开 的 “ 打 FD” 面 板 中 单 击 “ 打 印 全 部 幻灯 片 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “打印 所 选 筷 灯 片 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


打印 当前 幻灯 片 
代打 印 当前 幻灯 片 


[OF 


可 根据 实际 情况 设置 不 同 的 打印 范围 ， 如 “打印 全 


第 617 拍 ” 目 定 义 打 印 沱 围 


若 要 #JED 指 定 沁 围 的 幻灯 片 时 ， 则 可 通过 目 定 义 打 印 学 围 功 能 来 实 


步骤 01 


目 定义 打印 范围 


打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “JED” 


步骤 02” 预 贞 要 打印 的 幻灯 月 


部 幻灯 片 ” 


，@ 人 在 “ 约 灯 片 ”文本 框 中 输入 要 打印 的 幻灯 卢 纺 号， 如 “2，3，95” 


“打印 当前 幻灯 片 ” 等 。 


现 ， 具 体操 作 如 下 。 


命令 ，Q@ 在 右 侧 展 开 的 打印 面板 中 设置 幻灯 刻 打 印 范 
， 如 下 左 图 所 示 。 


[3 本 
加 辆 人 要 打针 的 符 SE 
地 [mx] 炎 |] 卢 _ 
每 内 打印 1 张 勾 灯 片 
__ 谢 警 
伍 > 
= 123 123 123 


设置 好 演示 文稿 的 打印 范围 后 ， 可 在 打印 面板 右 侧 预 宽 要 打印 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 下 一 页 ”按钮 翻 看 在 打印 范围 内 的 幻灯 片 ， 


如 下 右 图 所 示 。 


第 618 招 ”不 打印 隐藏 的 勾 灯 卢 


在 打印 含有 隐藏 幻灯 片 的 演示 文 和 蜀 的 所 有 幻灯 片 时 ， 系 统 默认 打印 隐藏 的 幻灯 片 ， 各 不 需要 打印 隐藏 的 幻灯 片 ， 可 通过 以 下 


操作 进行 设置 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 亲 Fj” 命令 ，Q@ 在 右 侧 展开 的 “ 打 E” 面 板 中 早 击 “打印 全 
部 幻灯 片 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 印 隐藏 幻灯 片 ”选项 ， 取 消 其 勾 选 状态 ， 如 右 图 所 示 。 


于 [ 印 视 
Microsoft XAPS Docume... 
OO 就 尘 
打印 机 属性 
设置 


装 打印 全 部 幻灯 户 
打印 整修 请示 世 入 


打印 当前 知 灯 片 
忆 打 财 当前 包罗] 月 
一 自 定 义 范围 
一 畏 六 要 打针 的 特定 芯片 


打印 隐藏 幻灯 片 (P) 人 


第 619 招 ”设置 勺 灯 月 打印 他 陈 


如 果 需 要 将 多 张 幻灯 睛 打印 在 同一 页 纸 上 ， 或 将 幻灯 卢 的 注释 和 说 明 也 打印 到 纸 上 ， 可 通过 设置 幻灯 卢 打 印 版 式 来 实现 。 


步骤 01 单 击 “ 打 印 ” 售 令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


信息 


原始 文件 


步骤 02 ”设置 幻灯 睛 打印 版 式 


@ 在 右 侧 展开 的 “ 打 ED” 面 板 中 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 张 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


纪 灯 片 ; 


打印 版 式 


4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 


画 


幻灯 片 加 框 旧 


喃 js 去 


可 根据 实际 情况 设置 不 同 的 打印 版 式 ， 如 “1 张 幻 灯 片 ”“3 张 幻灯 片 ” “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ” 等 。 


第 620 招 ”设置 打印 顺 厚 


演示 文稿 的 默认 打印 顺序 为 “1，2，31，2，31，2，3”， 若 要 更 改 打印 顺序 ， 可 通过 以 下 操作 进行 设置 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 命 令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “ 打 Fp” 面 板 中 单 
击 “ 调 整 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 排序 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


份 数 : | 1 
本 | 
打印 
打印 机 | 
人 APS Docurme... 


设置 


盯 名 栅 尾 性 


打针 全 引 的 对 户 


ee - 
”打印 竖 修 趴 未 妇 祖 
名 灯 片 

本 


每 内 打印 1 张 多 类 卢 


取 才 排序 
111 222 33.3 


第 621 拍 ”以 灰 大 蛋 陈 打印 弥 灯 卢 


打印 演示 文稿 月 “彩色 ”“ 灰 度 ” “ 纯 黑 日 ”3 种 模式 ， 其 中 “ 灰 度 ”是 最 党 用 的 模式 ， 若 要 清晰 地 表现 演示 文稿 中 的 细 
， 可 使 用 “ 灰 度 ”模式 进行 打 Ep。 


十 


步骤 01 设置 打印 模式 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 亲 JEFD” 命 令 ，Q@ 在 右 侧 展 开 的 打印 面板 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 灰 度 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


= 打印 全 部 幻灯 片 

打印 整个 演示 文稿 

幻灯 片 : | I© 

| 整 页 幻灯 片 | 
每 页 打印 1 张 幻灯 片 


] 


ee 123 123 


步骤 02 预 哆 打印 效果 


设置 好 打印 模式 后 ， 可 在 “打印 ”面板 右 侧 预 钢 打印 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


第 622 招 ”设置 打印 的 份 数 


默认 情况 下 ， 演 示 文 稿 的 打印 份 数 为 1 份 ， 若 需要 打印 多 份 相同 的 演示 文稿 时 ， 则 可 通过 设置 打印 的 份 数 来 实现 。 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “ 打 Fp” 面 板 中 设置 份 


数 为 “4” 份 ， 如 右 图 所 示 。 


打印 机 


发 送 至 OneNote 16 


打印 机 履 性 


第 623 拍 ”打印 备注 页 或 大 纲 


若 需 要 将 幻灯 片 的 备注 信息 或 演示 文稿 大 纲 随 幻灯 刻 一 起 打印 出 来 ， 则 可 以 通过 更 改 打 印 版 式 的 万 式 来 实现 。 
步 又 01 单 击 “打印 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 


D: » gl » PPT666 扯 s 实例 文件 L » 第 16 二 


保护 演示 文稿 
多 本 


控制 其 他 人 可 以 对 此 广东 3》 
演示 文 入 


步骤 02 ” 单 击 “ 备 注 页 ”选项 


@ 在 右 侧 展开 的 “打印 ”面板 中 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 备 注 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 
， 在 打印 面板 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 进行 打印 。 


对 


打印 全 部 幻灯 片 
打印 整个 ~ 离 直 es 文 入 


(OF 


若 需 要 打印 大 纲 ， 则 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 大纲” 选项 即 可 。 


第 624 拍 ”将 演示 文 入 打 包 成 CD 


需要 人 在 多 人 台 不 同 的 计算 机 上 播放 演示 文稿 时 ， 可 使 用 “打包 成 CD” 功 能 来 确保 演示 文稿 中 的 音频 、 视 频 等 能 够 正音 播放 ， 
具体 操作 如 下 。 


步骤 01 打开 “打包 成 CD” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 荣 单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@@ 人 在 右 侧 展开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 将 演示 
文稿 打包 成 CD” 按 钮 ，@ 在 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选项 组 下 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导出 


Re 将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 太宗 数 计算 机 上 观看 


此 和 的 内 容 和 括 : 
添加 到 包 的 所 有 其 他 文件 


上 创建 讲义 


更 改 文件 类 型 


步骤 02 将 打包 的 内 容 复制 到 文件 夹 


弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ，@ 在 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 打包 文件 的 名 称 ， 如 “打印 输出 CD”，@ 单 击 “ 复 制 到 文 
件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “ 浏 唤 ”按钮 


弹出 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 打包 文件 的 存放 位 置 


在 弹出 的 “选择 位 置 ” 对 话 框 中 选择 要 存放 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 选 择 完成 后 ， 蛙 击 “选择 ”按钮 ， 返 回 “ 复 制 到 文件 
夹 ” 对 语 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


DESKTOP-3KCAMJ3 
DESKTOP-5U99G63 
DESKTOP-79Q7FUS 
于 DESKTOP-B8VG9CL 
四 DESKTOP-BQMFGTQ 
a NFSKTOP-TIRAGOC 


位 各 (IN): 


步骤 05 ”查看 打包 后 的 文件 


弹出 提示 框 ， 询 问 是否 要 在 文件 来 中 包含 链接 文件 ， 若 要 包含 链接 文件 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 此 时 会 弹出 “正在 将 文件 复制 
到 文件 夹 ”提示 框 ， 提 示 正 在 复制 指定 的 演示 文稿 ， 复 制 完 成 后 ， 系 统 目 动 打开 打包 成 CD 的 文件 夹 ， 如 右 图 所 示 。 


第 625 招 ”将 演示 文 入 复制 到 CD 


若 想 要 将 演示 文稿 刻录 为 CD， 则 可 以 通过 在 具有 刻录 CD 功能 的 计算 机 上 插入 刻录 盘 ， 将 演示 文稿 复制 到 CD 来 实现 。 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ， 在 右 侧 展 开 的 导出 面板 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD> 打 包 
成 CD” 按 钮 ， 弹 出 “打包 成 CD” 对话 框 ， 单 击 “复制 到 CD” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 在 弹出 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 演 
示 文 稿 复制 到 CD。 


枯 CD 全 名 为 (N): 
iin 


过 626 招 ”播放 打包 到 文件 夹 的 演示 文 入 


为 了 确保 他 人 能 够 完整 播放 J 包 文 件 中 的 演示 文 往 ， 可 在 计算 机 上 试 运行 是 否 能 够 播放 该 演示 文 稳 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 双击 要 打开 的 文件 


在 打包 成 CD 的 文件 夹 中 双击 “原始 文件 .pptx”， 如 下 图 所 示 。 


名 称 


presentationPackage 
让 AUTORUN.INF 


修改 口 期 


2017/1/19 13:29 
2017/7/19 11:17 


人 ppb TS je | 双击 | 


步骤 02 播放 演示 文稿 


打开 演示 文稿 后 ， 按 下 【F5】 键 播放 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/7/19 11:17 


锁 售 主 官 述 职 报 各 


sales manager reporting on activities report 


膏 627 招 ”压缩 演示 文 稿 减少 鼎 用 空间 


使 用 电子 邮件 友 送 演示 文稿 时 ， 友 现 该 演示 文稿 占用 空间 过 大 、 友 送 速 度 较 慢 等 情况 ， 可 通过 压缩 演示 文稿 的 占用 空间 来 解 


， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 “另存 为 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 " 


命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “另存 为 ”面板 中 单 


击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


步骤 02 ”压缩 图 片 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “压缩 文件 ”，@ 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 蛙 
击 “压缩 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
眉 改 日 期 


的 原 冶 文 件 ,pptx 201717119 13:50 Mic 


作者 ; DELL 


步骤 03 ”保存 压缩 图 片 


弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 信息 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 返 回 “ 另 存 为 ”对 话 框 中 ， 设 置 文件 的 
保存 位 置 并 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 


适合 高 清晰 度 (HD) 吾 示 (H) 


0 机 和 旗 居 上 质量 展 好 (p) 


第 628 拍 ”将 壮 示 文 入 保 仔 为 PDF 人/XP9 格 陈 


若 不 希望 他 人 随意 更 改 演示 文稿 的 内 容 ， 可 将 演示 文稿 保存 为 PDF/XPS 格 式 ， 以 防止 他 人 对 该 演示 文稿 进行 编辑 。 
步骤 01 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 创 建 
PDF/XPS 文 档 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 


在 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 组 中 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 
保 自 布局 、 格 也、 闻 体 和 图 像 
内 容 不 能 轻易 更 改 

一 ”Web 上 提供 了 人 免 旨 


步骤 03 ”导出 为 PDF 文档 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 要 保存 的 地 址 ，@ 设 置 文件 “保存 类 型 ”为 “PDF” 格 式 , 如 下 
图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 。 


过 有 与 搜索 条 件 瞻 本 的 项 。 


另 | 计算 机 
基本 地 碰 盘 (C3 
二 本 地 磁盘 (D:) 
局 本 地 磁盘 {E;) 


点 布局 打开 区 忻 (E) 


步骤 04 查看 导出 的 PDF 文档 


打开 导出 的 PDF 文档 所 在 的 文件 夹 ， 可 看 到 导出 的 PDF 文档 ， 如 下 图 所 示 ， 双 击 该 图 标 后 便 可 碍 看 PDF 文档 的 具体 内 容 。 


1 DESKTOP-3KCAMJ3 
i DESKTOP-5U99G63 


要 将 演示 文稿 导出 为 XPS 文 件 ， 则 在 步骤 03 时 设置 文件 类 型 为 XPS 格 式 即 可 。 


齐 


第 629 拍 ”将 污 示 文 入 导 出 为 枫 频 格式 


若 需 要 在 未 安 痊 PowerPoint 程 序 的 计算 机 中 播放 演示 文稿 ， 则 可 以 提前 将 演示 文稿 导出 为 视频 格式 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 蛙 击 “创建 视频 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，Q@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 创 建 
钢 频 ”按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文 栏 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 讲义 


更 改 文件 类 型 


步骤 02 创建 视频 


四 在 右 侧 展开 的 “创建 视频 ”选项 组 中 设置 “放映 每 张 幻灯 睛 的 秒 数 ” 为 “05.00” 秒 ，@ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 右 
图 所 示 。 


创建 视频 

将 潮 示 文稿 男 存 为 中 刻录 着 光 盘 、 上 壹 判 Web 或 友 这 让 
”包含 所 有 承 制 的 计时 ， 劳 白 和 数 光 笔 骸 

司 。” 怀 羡 动 回 、 切 换 和 咯 情 


蕊 大 WW 忻 大 小 和 最 高 质量 (1440 x 1080) 


不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁白 
未 录制 任何 计时 或 旁白 


步骤 03 ”另存 为 视频 格式 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 杜 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 单 击 “保存 ”按钮 。 


没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 . 


文件 名 (N)， 原 始 文 件 mp4 
保存 类 型 (T): |MPEG-4 视频 ("mp4) 


步骤 04 ”查看 视频 文件 


打开 视频 文件 所 在 位 置 ， 可 看 到 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 ， 双 击 该 图 标 后 便 可 以 默认 播放 器 播放 视频 。 


i DESKTOP-3KCAMJ3 


加 DESKTOP-5U99G63 
加 DESKTOP-79O7FU8 
1 DEFESKTOP-BSBVG9CI 


第 630 招 ”创建 并 打印 主 件 卉 尺 


若 要 将 演示 文稿 制作 成 讲义 资料 友 放 给 观众 ， 则 可 以 将 演示 文稿 转换 为 Word 讲 义 打 印 出 来 进行 友 放 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “导出 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “导出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 
D: » gl » PPT666 招 > 实例 文件 L * 第 16 章 * 创建 并 打印 课 怕 


| 保护 演示 文稿 
ty 


控制 其 他 人 oJ 对 此 演示 文稿 所 做 的 要 改 类 型， 


保护 
演示 文稿 


检查 演示 文 称 

在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 合 
文档 必 性 和 作者 的 姓名 
残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 


步骤 02 创建 讲义 


@ 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 ，@ 在 “在 Microsoft Word 中 创建 讲义 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 讲 
义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 Microsoft Word 中 创建 讲义 
梅 幻灯 片 和 香 注 放 在 Word 文档 中 
在 Word 中 编辑 内 容 和 设置 内 容 格式 


创建 PDF/XPS 朗 档 


创建 视 瞎 目 目下 下 区 枉 丰 生生 孜 卫 ， 目 动 轴 新 时 区 中 的 区 类 卢 


将 南下 六 古寺 名 成 LD 


步骤 03 ”设置 讲义 版 式 


弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ，Q@ 在 “Microsoft Word 使 用 的 版 式 ”选项 组 中 单 击 “ 空 行 在 幻灯 片 和 芳 ” 单 选 按 
钮 ，@ 在 “将 幻灯 片 添 加 到 Microsoft Word 文 档 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 
PP 
rs 
"Ee 
= 
| | 
sse 
"me 

| 
me 

| 


| 将 长 ] 烛 月 琳 加 到 Microsoft Word 广 栏 


步骤 04 ”在 Word 中 查看 讲义 


系统 目 动 新 建 一 个 Word 文 档 ， 并 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 作 为 缩 略 图 藤 入 该 文档 中 ， 可 看 到 该 文档 以 表格 形式 显示 幻灯 片 的 
编号 、 约 灯 片 及 幻灯 卢 的 备注 信息 ， 无 备注 信息 则 以 下 画 线 空 行 表示 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 主 和 过 职 报告 


步骤 05 单 击 “打印 ” 售 令 


在 Word 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 : 


步骤 06 ”设置 文档 打印 参数 


在 右 侧 展开 的 “打印 ”面板 中 设置 打印 参数 为 “手动 双 面 打印 ” “纵向 ”“A4”“ 罕 边 距 ” “每 版 打印 4 页 ”， 如 下 图 所 


时 | | 
二 
oo 


手动 双 徊 打印 


21 厘米 Xeag9.7 厘米 

窦 边 岷 

左 : 1.27 厘米 ” 布 : 1.27.. 
每 版 打印 4 页 

缩放 到 14 厘米 x 20.3， 


步骤 07 预 哆 打印 效果 


设置 好 打印 参数 后 ， 可 在 “打印 ”面板 右 侧 预 砚 打印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 各 对 打印 效果 满意 ， 则 在 打印 面板 中 单 击 “ 打 
印 ”按钮 进行 打印 。 


多 ] 晤 生 1 


销售 主 御 述 宫 展 闪 


让 杂 片 3 


第 631 招 ”更 新 弥 灯 睛 内 容 时 目 动 更 新 讲义 


若 希 望 创建 的 讲义 能 够 随 幻 灯 片 内 容 进行 目 动 更 新 ， 则 可 通过 设置 讲义 内 容 随 幻灯 片 内 容 目 动 更 新 的 方式 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 创 建 讲 
义 ”按钮 ， 在 “Microsoft Word 中 创建 讲义 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 ， 弹 出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ，@ 单 
击 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 粘 贴 链接 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 使 创建 的 讲义 实现 自 
动 更 新 。 


第 632 招 ”将 总 示 文 和 祖 导出 为 图 片 污 示 文 入 

导出 图 片 演示 文稿 是 指 将 演示 文稿 中 的 每 张 幻灯 片 中 所 包含 的 内 容 全 部 转换 为 整 张 图 片 的 形式 ， 通 过 该 方式 可 防止 他 人 修改 
演示 文稿 

步 又 01 单 击 “ 更 改 文件 类 型 按 外 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 更 改 


文件 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 文件 要 更 改 的 类 型 


在 右 侧 展 开 的 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 中 双击 要 更 改 的 文件 类 型 ， 如 “PowerPoint 图 片 演示 文稿 (*.pptx) ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


模板 (*.potx) 
新 演示 文稿 的 起 点 


了 PowerPoint 放映 位 .ppsx) 
目 动 以 掺 人 户 区 上 陨 形 双打 并 


3 河 PowerPoint 图 片 演 示 文 
二 每 张 各 灯 片 均 为 图 片 的 演示 


PNG 可 移植 网 络 图 形 格式 (*.png) 


每 张 区 灯 上 的 打印 质量 图 像 文 件 


二 一 | JPEG 文件 交换 格式 (*jpg) 
一 每 张 幻灯 片 的 Web 质量 图 像 文件 


步骤 03 ”另存 为 自动 放映 格式 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 柱 中 选择 另存 为 图 片 演示 文稿 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “最 终 文 
件 ”，@ 单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


修改 日 其 类 型 
2017110719 13:55 。 Microsd 
[小 网 痢 


wi 
文 HSINi| sx 的 -从 输入 
保存 类 型 (四 ，Powerpoint 图 片 演示 区 入 站 pp 
作者 : DELL 


步骤 04 ”查看 自动 放映 格式 文件 


弹出 提示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 ， 在 保存 图 片 演示 文稿 的 文件 中 打开 该 演示 文稿 ， 可 看 到 该 演示 文稿 中 的 每 张 筷 灯 片 都 转 
换 为 了 图 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 


第 633 拍 ”将 壮 示 文 祖 剑 仔 为 模 人 要 


编辑 好 演示 文 稳 后 ， 可 通过 更 改 文件 类 型 功能 将 其 保存 为 模板 ， 以 便 制作 其 他 演示 文稿 时 套用 |。 
步骤 01 选择 文件 要 更 改 的 类 型 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 在 右 侧 展开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 更 改 文件 
类 型 ”按钮 ， 表 在 右 侧 展 开 的 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 中 双击 “模板 (*.potx) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


更 改 文 件 类 型 


中 PowerPoint 97-2003 演示 文稿 (*.ppt) 
引 | 使 用 PowerPoint 97-2003 演示 文稿 格式 


| OpenDocument 演示 文稿 (*.odp) 
三 | 使 用 OpenDocument 演示 文稿 格式 


I PowerPoint 放映 人 {*.ppsx) 
中 一 | 自动 以 幻灯 片 放 配 形式 打开 


万 柯 | PowerPoint 图 片 演示 文稿 .pptx) 


步骤 02 另存 为 模板 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 柱 中 选择 另存 为 模板 文件 的 保存 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 
可 将 演示 文稿 保存 为 模板 。 


有 品 有 与 搜索 条件 抱 醒 的 项 ， 


第 634 拍 ”将 演示 文 和 蜀 导出 为 图 片 格式 文件 


将 演示 文稿 导出 为 图 片 文件 后 再 将 其 分 享 给 其 他 用 尸 ， 可 以 避免 其 他 用 尸 随意 更 改 该 演示 文稿 内 容 。 
步骤 01 选择 文件 要 更 改 的 类 型 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 更 改 文件 
类 型 ”按钮 ， 再 在 右 侧 展开 的 更 改 文件 类 型 面板 中 双击 “JPEG 文 件 交 换 格式 (*jpg) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 模板 人 ,potg 
= 一 新 需 下 区 向 的 起 局 


区 


[PowerPoint 放出 (*.ppsx) 
个 自动 各 灯 片 放映 形式 打开 


局 河 | PowerPoint 图 片 演 示 文 稿 ,pptx) 
王 坚 | 每 张 锯 杂 片 均 为 图 片 的 演示 文稿 


图 片 文件 类 型 


PNG 9 移植 网 洛 图 形 格式 (*.png) 
一 每 张 锯 灯 片 的 打印 质量 图 像 交 忻 


[= 导 仔 为 其 他 区 件 夫 生 


步骤 02 另存 为 图 片 文 件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 另存 为 图 片 文 件 的 保存 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 


受 有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 , 


步骤 03 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ” 按 钮 


弹出 提示 框 ， 询 问 要 保存 哪些 幻灯 片 ， 单 击 “ 所 有 约 灯 片 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 图 片 文件 保 仓 成 功 ， 单 
击 “确定 ”按钮 即 可 。 


第 635 拍 ”将 演示 文稿 导出 为 Office 主 题 


厂 遇 到 版 式 或 配色 较 好 的 演示 文 称 时 ， 可 将 其 导出 为 Office 主 题 ， 便 于 以 后 制作 演示 文稿 时 套用 该 主题 。 


步骤 01 蛙 击 “更 改 文件 类 型 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “导出 ”面板 中 单 击 “ 更 改 
文件 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 视频 


将 洒 示 文 往 打包 成 CD 


创建 讲 丸 


步骤 02 ”选择 文件 要 更 改 的 类 型 


在 右 侧 展 开 的 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 中 单 击 要 更 改 的 文件 类 型 ， 如 “另存 为 其 他 文件 类 型 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


a 


一 注 ] 每 张 幻灯 片 均 为 图 片 的 演示 文稿 
图 片 交 件 类 型 
“| PNG 可 移植 网 络 图 形 格 式 (*.png) 


”每 张 幻灯 片 的 打印 质量 图 像 文件 


a JPEG 文件 交换 格式 (*jpg) 
每 张 幻灯 片 的 Web 质量 图 人 文件 


步骤 03 ”另存 为 Office 主 题 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 另存 为 Office 主 题 文件 的 保存 位 置 ，@ 设 置 保存 类 型 为 “Office 主 题 
(*.thmx) ”， 如 右 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 演示 文稿 导出 为 Office 主 题 。 


” 医 立 芒 时 地 为 Dice .万 


过 有 与 搜索 条件 匹 年 的 项 。 


作者 : DELL 


过 636 招 将 演示 文稿 输出 为 大 纲 文 件 


若 想 将 编辑 好 的 演示 文稿 保存 为 大 纲 文件 ， 则 可 通过 另存 为 命令 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 浏 多” 按钮 


打开 原始 文件 ， 蛙 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ，@) 在 石 侧 展开 的 “另存 为 ”面板 中 单 
击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


这 台电 脑 


步骤 02 另存 为 大 纲 文 件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 另存 为 大 纲 文件 的 保 仓 位 置 ，@ 设 置 保 仔 类 型 为 “大 纲 /RTF 文 件 (*.rtf) ”，@ 
单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操 作 后 ， 即 可 将 演示 文稿 输出 为 大 纲 文件 。 


受 有 与 搜索 条 件 匹 杷 的 项 


第 637 招 ” 检 覃 文档 的 隐藏 属性 和 个 人 信息 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 可 使 用 检查 文档 功能 来 检查 文稿 中 是 否 合 有 隐藏 属 性 和 个 人 信息 等 内 容 ， 若 存在 ， 可 直接 将 其 清 
除 ， 防 止 个 人 隐私 泄露 。 


步骤 01 单 击 “ 检 查 文 档 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 荣 单 中 单 击 “ 信 息 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 展开 的 “信息 ”面板 中 单 击 “检查 
问题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 检 查 文 档 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


信息 


原始 文件 


D: » gl » PPT666 招 » 实例 文件 L s 第 16 童 » 检查 文档 的 隐藏 属 
保护 演示 文稿 


i 控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 改 类 型 ， 
保护 


Ta 


检 吾 演示 文 入 
在 发 布 此 文件 之 前 ,请 注意 其 星 否 包 含 
”文档 属性 和 作者 的 姓名 


步骤 02 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 


弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ,保持 默认 勾 选 的 复 选 框 ， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


档 ,其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 . 


周 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 
窗 体 和 ActiveX 控件 ， 


步骤 03 ” 单 击 “全 部 删除 ”按钮 


切换 至 新 的 页 面 ， 此 时 可 看 到 显示 的 检查 结果 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 
即 可 。 


第 638 拍 ” 理 看 隐藏 义 灯 睛 张 效 


右 想 类 道 演示 文稿 中 家 隐藏 的 幻灯 片 张 效 和 其 他 基本 信息 ， 可 以 从 演示 文稿 的 属性 列表 中 读 取 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 展开 所 有 属性 


在 打开 的 演示 文稿 中 蛙 击 “文件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 ， 在 右 侧 展 开 的 “信息 ”面板 中 单 击 的 “显示 所 有 属性 ”按钮 ， 如 石 
图 所 示 。 


sl 


漆 加 作者 


g| 


第 639 招 检查 演示 文稿 是 否 能 无 障碍 阅读 


PowerPoint 程 序 中 加 入 了 检查 辅助 功能 ， 目 的 是 为 了 照顾 残障 人 士 ， 使 用 该 功能 可 以 检查 出 演示 文稿 中 残障 人 士 可 能 难以 
阅读 的 内 容 和 解决 该 问题 的 具体 方法 。 


步骤 01 单 击 “检查 辅助 功能 ”选项 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 信 息 ” 命 令 ，@@ 在 右 侧 展开 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 检 查 问 
题 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “检查 辅助 功能 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


前 ， 请 注意 其 星 否 包含 : 
i 糯 匠 


检查 演示 文稿 中 星 否 有 
的 尾 性 或 个 人 信息 。 


档 音 是 富 有 于 期 版 本 的 
PowerPoint 不 支持 的 


步骤 02 查看 检查 结果 


打开 “辅助 功能 检查 器 ”任务 窗 格 ， 在 “检查 结果 ”下 廊 列 出 了 演示 文稿 中 检测 出 的 错误 结果 ， 蛙 击 任 划一 条 错误 ， 如 “组 
合 30 (幻灯 片 1) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


圆 角 知 形 8 (多 灯 片 1) 
回 角 短 形 23 (幻灯 片 1) 
贺 角 和 扼 形 25 (幻灯 片 1) 


步骤 03 ”查看 附加 信息 


此 时 ， 在 窗 格 底部 的 附加 信息 中 可 看 见 该 处 错误 结果 的 错误 原因 和 修复 方法 ， 如 下 图 所 示 。 


要 加 可 这 文字 请 执行 下 列 操作 : 
并 状 或 其 他 对 象 ， 然 后 单 击 “ 相 式 "。 


膏 640 招 ” 检 合 版 本 兼容 性 


使 用 低 版 本 的 PowerPoint 程 序 打 开 高 版 本 的 演示 文稿 时 ， 某 些 新 增 功能 会 无 法 使 用 ， 这 时 可 以 通过 检查 版 本 兼容 性 来 查看 
不 兼容 的 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 检 查 兼 容 性 ”选项 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ，Q@ 在 右 侧 展 开 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 检 查 问 
题 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “检查 兼容 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


检查 演示 文稿 中 性 宫 有 隐 薄 


的 属性 或 个 人 信息 ， 


步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 


弹出 “Microsoft PowerPoint 兼 容 性 检查 器 ”对 话 框 ， 可 查看 显示 的 兼容 性 信息 ， 查 看 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 641 招 ”将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 


要 与 他 人 共享 演示 文稿 时 ， 为 了 帮助 他 人 了 解 演示 文稿 的 最 终 版 本 ， 可 以 使 用 标记 为 最 终 状 态 功能 对 演示 文稿 进行 标记 操 
作 。 


步骤 01 将 文件 标记 为 最 终 状 态 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “信息 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文 
稿 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 


EsPPFTe6e 拍 = 实例 安 件 


步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 
弹出 提示 框 ， 提 示 是 否 将 当前 演示 文稿 标记 为 最 终 版 本 并 保存 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


as - 
Microsoft PowerPoint 


步骤 03 ”确认 文件 状态 


再 次 弹出 提示 框 ， 提 示 该 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 。 


Lp = 
Microsoft PowerPoint 


如 雷 廊 档 被 标记 为 后 终 状 态 , 则 状态 导 性 特 设 是 为 " 息 终 状态 ” ,并且 将 蓉 用 键入 : 


如 困 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状 态 " 图 标 , 则 可 确定 六 恬 已 标记 为 景 终 状 态 。 


若 要 解除 演示 文稿 最 终 标记 状态 ， 可 按照 上 述 步 骤 再 次 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项。 


第 642 招 ”为 演示 文稿 添加 密码 


为 演示 文稿 添加 密码 是 指 设 置 打 开演 示 文 稿 时 所 需 的 密码 ， 铬 要 防止 重要 演示 文稿 内 容 汇 露 ， 可 为 该 演示 文稿 添加 密码 
步骤 01 蛙 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文 
稿 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


= 
原始 文件 
D: » gl »s PPT666 招 * 实例 文件 L s 第 16 音 > 


保护 帝 示 又 祠 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 


Fr “FS 标记 为 最 终 状态 (P) 


让 读者 知晓 浦东 广 “ 稿 呈 最深 版 
本 并 梅 虽 记 为 只 食 


弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 四 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 上 一 步 中 设置 的 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 643 拍 ”解除 涡 示 文 稿 的 密码 保护 


若 要 解除 演示 文稿 的 密码 保护 ， 则 需要 在 知道 演示 文稿 密码 的 情况 下 进行 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 输入 密码 打开 演示 文稿 


打开 已 进行 加 密 的 原始 文件 ， 弹 出 “密码 ”对 话 框 ， 电 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 石 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 


单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 面板 中 单 击 “ 保 护 演 示 文 稿 ” 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 


原始 文件 


D: » gl» PPT666 招 > 实例 文件 L > 第 16 音 > 钊 


| 六 标记 为 最 终 状态 (F) 
册 让 读者 知晓 演示 文稿 旦 最 终 版 
只 读 . 


步骤 03 ”解除 演示 文稿 的 密码 保护 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ，@ 删 除 “密码 ”文本 框 中 的 密码 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 解除 演示 文稿 的 密码 
保护 。 


第 644 招 ”邀请 他 人 至 看 与 编辑 汗 示 文 入 


若 要 分 享 演示 文稿 给 指定 的 某 人 进行 查看 或 编辑 ， 则 可 通过 与 人 共享 功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 与 人 共享 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 共 享 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 展开 的 “ 共 


共享 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


享 ” 面 板 中 单 击 “ 与 人 


原始 文件 


D: » gl > PPT666 招 » 实例 文件 L » 第 16 章 ».. 


由 ”电子 邮件 


B®@ 联机 演示 


ass ， 


步骤 02 单 击 “ 保 存 到 云 ” 按 钮 


在 右 侧 展 开 的 “与 人 共享 ”选项 组 中 单 击 “ 保 存 到 云 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


与 人 共和 圣 


步骤 1: 将 文档 保 行 着 OneDnve 位 让 
步骤 2: 共 圣 文档 。 将 在 您 完成 保存 之 后 执行 此 操作 


步骤 03 ”打开 另存 为 命令 


系统 目 动 切换 至 “另存 为 ”命令 下 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “另存 为 ”面板 中 日 击 “OneDrive- 个 人 ”按钮 ，@ 在 右 侧 的 界面 中 单 
击 个 人 的 OneDrive 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


天 


I lin geng 的 OneDrive 上 


步骤 04 ”将 演示 文稿 另存 为 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 保 持 默认 的 人 存储 位 置 和 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


刷 


= 
| 本 DESKTOP-3KCAMJ3 
喇 DESKTOP-5U99G63 
二 DESKTOP-79Q7FU8 司 


DESKTOP-B8VG9CL 


量 DESKTOP-BQMFGTC 下 
师 HPO01-PC | | 


立 件 名 (N): 原始 文件 ,pptx 
尿 存 尖 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 (".ppt) 


步 又 05 单 击 “与 人 共享 ”按钮 


痊 


系统 目 动 跳 转 至 “共享 ”命令 下 ，Q@ 在 右 侧 展开 的 面板 中 单 击 “ 与 人 共享 ”选项 ，@ 在 “与 人 共享 ”选项 组 中 早 击 “与 人 共 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 上 一 
2 忆 一 盖 


原始 文件 


lin geng 的 QneDrive 日“ 上 骸 着 前 请 并 次 取 共享 锋 接 。 


步骤 06 ”共享 演示 文稿 


系统 目 动 返 回 幻 灯 片 中 并 打开 “共享 ”任务 窗 格 ，Q@ 在 “邀请 人 员 ” 文 本 框 中 输入 邀请 人 员 的 电子 邮箱 地 址 ，@ 单 击 “ 共 
享 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 共享 。 


包括 消息 (可 选 ) 


过 645 招 使 用 电子 邮件 友 送 演示 文 往 


使 用 电子 邮件 的 形式 可 将 演示 文稿 作为 附件 、PDF 格 式 或 XPS 格 式 等 形式 友 送 给 同事 或 朋友 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 蛙 击 “电子 邮件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “共享 ”命令 ，@ 在 右 侧 展 开 的 “共享 ”面板 中 单 击 “ 电 子 
邮件 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


并 时 


原始 文件 


D: s gl s PPT666 招 > 实例 这 件 L s 第 16 章 3.. 


= 
下 二 
-™w— 


BS 雪 


由] 电子 邮件 


联机 演示 


步骤 02 单 击 “ 作 为 附件 友 送 ”按钮 


在 右 侧 展 开 的 “电子 邮件 ”选项 组 中 单 击 “ 作 为 附件 友 送 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


”每 个 人 都 使 用 此 前 二 光 术 的 由 同 副 本 
”每 个 人 都 吕 以 看 到 最 新 更 改 
下 使 电 于 邮件 大 小 全 后 7/ 


9 每 个 人 获得 PDF 附件 


步骤 03 ”肥大 涡 示 文 称 


系统 目 动 打开 Outlook 程 序 ， 在 附件 位 置 显示 演示 文稿 ，@ 在 “ 收 件 人 ”文本 框 中 输入 收 件 人 电子 邮箱 地 址 ，@ 单 击 “ 友 
送 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 上 述 操作 后 ， 即 可 友 送 演示 文稿 。 


等 线 (中 文正 | 五 


亏 
B TU aly -A- 


原始 文件 ,pptx 


原始 文件 .pptx 


第 646 招 ”将 沽 示 文 稿 友 布 到 妃 灯 片 库 进行 共享 


制作 完 演 示 文 稳 后 ， 若 想 让 他 人 能 够 方便 地 查看 或 重复 利用 其 中 的 轧 灯 片 ， 则 可 以 将 该 演示 文稿 友 布 到 幻灯 片 库 进行 共享 。 
步骤 01 蛙 击 “ 友 布 幻灯 片 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 共 享 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 展开 的 “共享 ”面板 中 单 击 “ 友 布 
人 4] 灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 


D: » gl» PPT666 招 > 实例 文件 L * 第 16 章 3. 


步骤 02 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ” 按 钮 


在 右 侧 展开 的 “ 友 布 幻灯 片 ”选项 组 中 单 击 “ 友 布 约 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


发 布 幻灯 片 
将 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 或 Sharepoint 网 站 
下 ”将 幻灯 片 存储 在 共享 位 置 供 其 他 人 使 用 


步骤 03 ”选择 幻灯 片 


弹出 “ 友 布 幻灯 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 选 ”按钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 浏 员 ” 按 钮 


选择 好 要 上 友 布 的 幻灯 睛 后 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


= 


步骤 05 新 建文 件 夹 


弹出 “选择 幻灯 片 库 ” 对 话 框 ，Q@ 新 建文 件 夹 并 修改 文件 夹 名 称 ， 如 修改 为 “销售 主管 述职 报告 ”，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


多 恒 有 < PowerPoint 我 的 幻灯 片 库 ， 


组 织 = 
双 最 近 访问 的 位 置 
tis OneDrmve 


同 库 


C 上 的 
OneDrive 


蝎 家 庭 组 


虽 计算 机 


步骤 06 ”发布 幻灯 片 


返回 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 中 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 “ 友 布 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 演示 文稿 友 布 到 幻灯 片 库 中 。 


ww” 


| 全 运 (6) | | 全 部 清除 器 只 显示 选 定 的 幻灯 片 (H) 


发布 到 MU): | CUsers\hsN\AppData\Roamng\Microsoft\PowerPoint\ 芒 的] 片 库 \ 销 售 主 冰 6 


第 647 拍 ”重用 幻灯 片 库 中 的 约 灯 片 


将 演示 文稿 友 布 到 幻灯 片 库 后 ， 可 通过 “重用 幻灯 片 ” 功 能 来 反复 多 次 利用 该 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 
步 又 01 单 击 “重用 幻灯 片 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 用 约 灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


让 复制 选 定 幻 灯 片 
国 ” 勾 灯 片 ( 从 大 网 ) 仙 .. 


步骤 02 单 击 “ 浏 抠 文 件 ” 选 项 


打开 “重用 幻灯 片 ” 任 务 窗 格 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 浏 览 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 幻灯 片 库 
打开 PowerPoint 文件 


步骤 03 ”打开 文档 


弹出 “ 浏 响 ” 对 话 框 ，Q@ 选 中 要 打开 的 文档 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HypersnapPortable 
业 Program Files 
(smrs 


立 件 名 [N): 销售 主管 述职 报告 ,pptx 


步骤 04 单 击 要 重用 的 幻灯 片 


返回 “重用 幻灯 片 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 要 重用 的 幻灯 刻 ， 如 “幻灯 片 2 ， 如 下 图 所 示 。 


多 人 | 户 2w: 13 


Wi hr 


步骤 05 ”完善 重用 的 幻灯 片 


完成 上 述 操 作 后 ， 可 看 到 重用 幻灯 片 的 效果 ， 在 此 基础 上 对 幻灯 片 进 行 修改 以 使 其 符合 要 求 ， 如 右 图 所 示 。 


第 628 招 ”让 调用 的 幻灯 片 保留 源 格式 


有 时 调用 的 幻灯 片 配 色 布 局 都 很 好 ， 直 接 调 用 也 能 与 当前 演示 文稿 主题 十 分 协调 ， 即 可 保留 调用 的 演示 文稿 的 格式 ， 操 作 如 
下 


在 打开 的 演示 文稿 中 的 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ”选项 ， 在 打 
开 的 “重用 幻灯 片 ” 任 务 窗 格 中 选择 演示 文稿 的 保存 位 置 后 ， 勾 选 “ 保 留 源 格式 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 表 单 击 需 要 调用 的 幻灯 
请 即 可 。 


ET 


多 类 片 3 


二 = Mi | = ale dl eB 


第 649 招 ”添加 受信 任 的 位 置 


名 希望 计算 机 硬盘 上 的 文件 夹 或 网 络 文件 夹 不 被 信任 中 心安 全 功能 检查 ， 则 可 将 计算 机 硬盘 上 的 文件 夹 或 网 络 文件 夹 设置 为 
受信 任 的 位 置 。 


步 又 01 蛙 击 “选项 ”命令 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 


溢 原始 文件 .pptx 


淮 最 终 文件 .pptx 


步骤 02 单 击 “ 信 任 中 心 设置 " 


弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 “信任 中 心 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


请 访问 Office.com 以 了 解 


Microsoft 可 


| 自 定义 功能 区 
| 加 驳 项 


步骤 03 ” 单 击 “ 添 加 新 位 置 ” 按 钮 


弹出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 “受信 任 位 置 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 新 位 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


受信 任 的 发 布 者 
受信 任 的 加 载 项 目录 
再 ctIweX 证 十 


消息 栏 
文件 组 止 设 寺 


步骤 04 单 击 “ 浏 儿 ”按钮 


弹出 “Microsoft Office 受 信任 位 置 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


闻 伍 (PP): 
Ci\Program Files\Microsoft Office\Root\Templates\ 


步骤 05 ”选择 要 添加 的 位 置 


弹出 “ 浏 唤 ”对 话 框 ，@@ 选 择 要 添加 的 文件 夹 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


胃 浏 览 


Fe hsj | OneDrive ， 


th OneDrve 


世人 忻 殉 名 称 (N): QOFHFICE 


步骤 06 完成 添加 受信 任 的 位 置 


返回 “Microsoft Office 受 信任 位 置 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 受信 任 位 置 的 添加 。 


Re = 7 
= | 后 | ITIVE 


置 将 被 视 为 打开 文件 的 可 信任 来 源 。 如 果 要 更 


证 二 到 


jie): 2017/7/24 17:23 


第 17 晶 ”演示 文 称 的 目 动 化 控制 


使 用 PowerPoint 制 作 某 个 主题 幻灯 片 时 ， 可 以 利用 PowerPoint 组 件 预 置 的 VBA 开 发 程序 平台 ， 将 一 些 重复 的 操作 编写 为 简 
洁 的 过 程 代 码 ， 然 后 借助 过 程 代 码 自 动 完 成 相应 操作 ， 从 而 提高 工作 效率 。 本 章 将 介绍 安 、 加 载 项 和 控件 的 使 用 等 知识 。 


第 650 招 “” 安 的 创建 


在 PowerPoint 组 件 中 可 以 使 用 安 实 现 及 个 任务 的 目 动 化 操作 ， 例 如 目 动 更 改 幻灯 片 中 所 选 形状 中 的 文本 字符 格式 。 
步骤 01 打开 “ 安 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


款项 加 载 项 
加 载 项 


步骤 02 打开 Visual Basic 编 辑 器 


弹出 “ 安 ” 对 语 框 ，@@ 在 “ 安 名 ”文本 框 中 输入 安 的 名 称 ，@ 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”编写 代码 


此 时 ， 系 统 自 动 启动 Visual Basic 编 辑 窗 口 ， 自 动 在 工程 资源 管理 器 窗口 中 创建 “模块 1” 对 象 ， 并 打开 代码 窗口 ， 在 Sub 过 
程 中 编写 相应 的 代码 ， 如 右 图 所 示 。 


外 接 程 序 (A) 窗口 0W) 


sub i 相识 本 蛋 革 站 
or Lac Pctiwetllindow. Selection shapehanee 
“准则 所 计 形 六 是 吾 为 区 本 框 
lt sh. HT AR Then 
“ 便 下 如 本 框 内 字 富 档 式 
With sh. TextFrame, TextRanee. Font 
,号 1ze = 25 
,Hame = “Falatino”™ 
,Color, RGB = RGB C55, 255, 255) 
End Witkh 
End 工 上 
Haxt 
End Sub 


若 要 将 宏 保存 到 演示 文稿 中 ， 则 需 关 闭 Visual Basic 编 辑 窗口 后 ， 将 演示 文稿 另存 为 “启用 宏 的 PowerPoint 演 示 文 稿 ” 


代码 代码 注解 
For Each sh In ActiveWindow.Selection.ShapeRange | 使 用 ShapeRange 对 象 指定 
检测 所 选 形状 是 否 为 文本 框 一 个 形状 学 围 


lf sh.HasTextFrame Then 了 用 HasTextFrame 属 性 判 
设置 文本 框 内 字符 格式 定形 状 是 否 为 文本 框 


With sh.TextFrame.TextRange.Font 用 TextFrame 的 TextRange 


.Size = 25 对 象 的 Font 属 性 设置 Size (大 
.Name = "Palatino" 小 ) 、Name (字体 ) 、Color. 
.Color.RGB = RGB(255, 255, 255) RGB (字体 颜色 ) 


End With End With 结 束 字 体格 式 设置 


= End If End If 结束 判断 指定 形状 是 
Next 否 为 文本 框 


第 651 拍 ” 安 的 编辑 


在 使 用 一 尝 已 经 编制 好 的 安 时 ， 知 该 安 的 某 尝 参数 不 符合 实际 需求 ， 则 可 以 通过 编辑 安 来 更 改 安 过 程 代码 ， 从 而 改变 操作 命 
令 来 实现 不 同 的 效果 。 


步骤 01 打开 “ 宏 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint COM 加 载 项 加 


加 载 项 
加 载 项 


步骤 02 打开 Visual Basic 编 辑 器 


弹出 “ 安 ” 对 话 框 ，@@ 在 “ 安 名 ”下 方 的 询 表 框 中 选中 要 编辑 的 安 ，@) 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”修改 代码 


打开 Visual Basic 编 辑 器 ， 在 “模块 1” 代 码 窗 口中 将 “.Size=25” 更 改 为 “.Size=22”， 并 添加 “.Bold=True” 语 句 ， 如 


石 图 所 示 。 


Sub 1 公立 也 半 形 杭 广 本 格式 0 


ach sh In 上 ctLYeWinmdow. Selection. ShapeRanee 


葵 测 阶 计 入 拱 是 实 为 记 本 框 
lf sh. Hasl extFrame lher 


“ 保 直 文本 框 内 字 付 格式 


With sh. TextFrame. TextRanee. Font 
.Sire = 22 
.Bold = True 
Name = "Palatino” 
.Color RGB = RGB (P55, 255, 255) 
End With 
End If 
Next 
Fnd Sub 


IOR 


在 编辑 宏 过 程 代码 时 ， 可 以 按 下 〖“【F8】 刍 逐 语句 调试 宏 过 程 中 的 代码 ， 排 除 语法 错误 。 


第 652 招 宏 的 运行 


在 创建 或 修改 安 过 程 代码 后 ， 奋 要 对 所 选 对 象 应 用 设置 的 安 代 码 俞 令 ， 则 可 以 通过 运行 安 来 实现 操作 的 目 动 化 。 
步骤 01 选择 对 象 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 要 修改 字体 格式 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 安 ” 对 话 框 ，@ 电 选中 要 运行 的 “ 安 ”，@ 单 击 “ 运 行 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 最 终 效 果 


此 时 可 看 到 幻灯 片 中 选中 的 文本 框 中 的 内 容 应 用 了 指定 的 文本 字符 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


第 653 拍 ”调整 安 的 作用 沁 转 
在 PowerPoint 组 件 中 创建 的 宏 的 默认 使 用 范围 均 为 创建 宏 所 在 的 演示 文稿 中 ， 若 希望 将 宏 应 用 于 其 他 演示 文稿 或 打开 的 所 
有 演示 文稿 中 ， 则 可 通过 在 “ 宏 ” 对 话 框 中 更 改 范围 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 安 ” 对 话 框 ， 电 选中 “设置 所 选 形状 文本 
格式 ”，@ 单 击 “ 安 作用 于 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 询 表 中 选择 “所 有 打开 的 演示 文 和 禧 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


-一 丁当 E24 TA de eh es 
= 


pp 


本 本 工 \ 


第 654 拍 ” 早 独 保 仔 安 过 程 代码 


在 PowerPoint VBA 中 编写 的 宏 过 程 代码 ， 一 般 是 依附 于 所 作用 的 演示 文稿 中 ， 若 希 


Visual Basic 编 辑 器 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 Visual Basic 编 辑 器 


打开 原始 文件 ， 人 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “代码 ”组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 
中 选中 要 编辑 的 安 ，@ 单 击 “ 编 辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


望 单 独 保存 宏 过 程 代码 ， 则 可 以 通过 


”对 话 框 ，@ 在 “ 宏 名 ”下 方 的 列表 框 


步骤 02 打开 “导出 文件 ”对 话 框 


打开 Visual Basic 编 辑 器 ，@ 在 该 编辑 器 中 的 “工程 资源 管理 器 ”窗口 中 右 击 要 导出 的 模块 对 象 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 导 出 文件 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


9 | 名 


Ss YEAPYr 0] Fe 芋 【《 男 相克 性 


设置 所 造形 状 文 本 格式 


or Each sh In hetiveWindow. Selection. ShapeRhanee 


"检测 所 选 形 拱 星 否 为 文本 框 
I sh HasTlextFrame Thern. 


' 避 站 贸 本 框 内 字 罕 格式 


Wi th sh. TextFr ame. TextRanee. Font 
.Size = 2 
-Bold = True 
Hame = "Falatino” 
ee RGB = RGB (255, 255, 255) 


弹出 “导出 文件 ”对 话 框 ，Q@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 的 名 称 ，@ 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 单独 保 仓 安 过 程 代 码 。 


导出 文件 | 


-Cs5s#sjel]| @ 选择 EE ED 


it * 


镭 网 妆 
I DESKTOP-3KCAN 
I DESKTOP-5U99Gi 
I 轩 DESKTOP-T7R3G: 
1 本 HSJWB-PC 


第 655 招 ” 按 需 调整 安 的 安全 级 别 | 


PowerPoint 组 件 中 宏 的 安全 级 别 分 为 4 种， 分 别 是 : 禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 通知 ; 禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ; 禁用 无 数字 签 
署 的 所 有 宏 ; 启用 所 有 安 。 用 户 可 以 根据 实际 需求 调整 宏 的 安全 级 别 。 


步骤 01 打开 “信任 中 心 ”对 话 框 


在 打开 的 演示 文 和 脏 中 的 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “安安 全 性 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


fisual Basic 害 


步骤 02 ”调整 安 的 安全 级 别 


弹出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 “ 安 设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 安 设置 ”选项 组 中 的 “ 茶 用 无 数字 等 署 的 所 有 安 ” 单 选 按钮 ， 如 石 
图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 调整 安 的 安全 级 别 的 操作 。 


受信 任 的 点 布 者 


WE 辕 禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 通知 (L 
向 禁用 所 有 关 ， 并 发 出 通知 (D) 


| C 欧 用 矶 数字 签 者 的 所 有 这 (G) 


二 启用 所 有 宏 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(E) 


信任 对 VBA 工程 对 象 模型 的 访问 (W 


第 656 拍 ”加载 安 


在 PowerPoint 中 ， 若 想 要 将 从 第 三 方 供应 商 网 站 上 获取 的 PowerPoint 的 宏 或 自己 编写 的 宏 加 载 到 PowerPoint 中 ， 则 可 通 


过 加 载 安 功 能 来 实现 。 


步骤 01 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


在 打开 的 演示 文稿 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 转 到 PowerPoint 加 载 项 


弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “加 载 项 ”选项 卡 下 选择 “PowerPoint 加 载 项 ”选项 ，@@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


Foxit PDF Creator COM Add-in 
Foxit Software Incorporated 


信任 中 心 : ”没有 可 用 的 兼容 性 信息 


Ci\Program Files\Foxwit Software\Foxt Res 


步骤 03 ” 蛙 击 “添加 ”按钮 


弹出 “加 载 项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 添加 PowerPoint 加 载 项 


弹出 “添加 新 的 PowerPoint 加 载 项 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 所 在 位 置 ，@ 单 击 要 添加 的 加 载 项 文件 ，@ 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 “ 加 载 项 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 。 


讲 


悔改 日 届 
201749/18 1044 Microsoft power- _ 


ml ES 区 TO 
i DESKTO 
呈 HSJWB-F3 


了 让 Dint 力 站 和 5 大 .ppam” ™ 


:未 


若 要 印 载 PowerPoint 加 载 项 ， 只 需 在 “加 载 项 ”对 话 框 中 选中 该 加 载 项 ， 然 后 单 击 “ 印 载 ”按钮 即 可 。 


第 657 招 ”绘制 控件 


若 制 作 的 演示 文稿 中 幻灯 片 的 文字 内 容 较 多 且 使 用 常规 万 法 不 能 全 部 显示 时 ， 可 以 使 用 PowerPoint 中 提供 的 控件 来 解决 。 


步骤 01 选择 文本 框 控件 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “文本 框 (ActiveX 控 件 ) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”绘制 文本 框 控件 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 在 幻灯 片 中 的 图 片 左 侧 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 绘制 ， 绘 制 完 成 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 


绘制 控件 时 ， 可 以 在 选 定 控件 图 标 后 ， 直 接 单 击 要 放置 控件 的 目标 位 置 ， 系 统 会 自动 在 幻灯 片 中 绘制 默认 大 小 的 所 选 类 型 控 
人 


第 658 拍 ”设置 控件 的 格式 


在 幻灯 片 中 绘制 控件 后 ， 大 对 绘制 的 控件 的 大 小 、 位 置 等 不 满意 ， 则 可 以 对 这 些 属性 进行 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开“ 设置 对 象 格式 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 在 幻灯 片 中 右 击 绘制 的 文本 框 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 大 小 和 位 置 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 文本 框 控件 的 大 小 


打开 “设置 对 象 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 ”选项 组 下 设置 “高 度 ' 为 “10 厘 米 ”、“ 宽 度 " 为 “11 厘 米 ”， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 03 ”设置 文本 框 控件 的 位 置 


人 在“ 位置” 选项 组 下 设置 “水 平 位 置 ”为 “3 厘米 ”、 “垂直 位 置 ” 为 “5 厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


设置 完成 后 ， 关 闭 “ 设 置 对 象 格式 ”任务 窗 格 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 所 选 控件 的 大 小 和 位 置 按照 设置 的 参数 值 进行 了 相应 
的 调整 ， 如 右 图 所 示 。 


第 659 招 ”设置 控件 属性 


右 硕 望 更 改 默 认 控 件 的 硼 景色 、 名 称 、 字 体 颜 色 等 外 观 格 式 ， 则 可 以 通过 更 改 控件 的 属性 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 打开 属性 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 幻灯 片 中 右 击 绘制 的 文本 框 控 件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


i 粘贴 选项 : 
六 局 


另存 为 国 片 (9)... 


二 4 


弹出 “属性 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “BackColor” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 的 “ 调 色 板 ”选项 卡 下 单 击 合适 的 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 


TextBoxl lexthox 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
TextBoxl 
hutos1ze False 
hutolab False 
hutolor dSelect lrue 
Backi ol or 国内 HODOFFFFFF& 
BackStyle 1 - fmbackStyl epague | 调 色 板 | 系统 
BorderLolor HH80000006& i | 
Borderstvle UD- ftmBorderstvylelNone Li 1 国 加 图 国 量 
DraEgBehawlotr D0 =- tmDragebehaviorDisabled 国 | / 
FEnabled True 大 | 
EnterFieldbehavior 0 -= fmEnterFieldbehavl orSeleo 
FnierKeyBehavior False 
Font 不 体 


了 oreLolor 图 30000008& 
Height 431. 75 国 国 加 回国 国 国医 
Hi deSel ect1 on True ] LL_ LU LLLI 


IMEMG de 0 = tmlNMENodeNoL ontrol 


步骤 03 ”设置 文本 框 允 许 【Enter】 键 换行 


Q@ 将 “EnterKeyBehavior” 的 属性 值 设 置 为 “True”，@@ 单 击 “Font” 右 侧 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


ITextBoxl TextBox 

按 字母 序 | 按 分 类 序 | 

[各 和 和 】 TextBoxl 

Autos1re False 

hutolab False 

PutolordSselect True 

Back ol or [| &HO0COEOFF& 
Backstyle 1 一 tmbackstyl epague 
BorderColor 图 #H830000006& 


Enabled 


EnterRevyPehav or True 
Font a 
ForeColor _ 图 sis00000084 


For derS tyle derS tywl eone 
DrazBehaw or 芭 直 | eBehavi OF 了 1 Sab] ed 


FrnterFiel dhehavior OW FnEnt erFiel dPehaviorSselecthll 


Hei ght 431. 75 
jdeoelactl1om True 

TIMENG de D0 = fmlMENModeNoL ontrol 
JnteeralHe eht True 


pa | 


步骤 04 ”设置 字体 格式 


弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 设 置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”、 “字形” 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


为 “党 规 ”、 


“大 /| \" 


为 


V/s = MW// 


= 


，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


三 量 除 线 o 
厂 下 划 线 中 


字 侍 集 扣 ) : 
中 女 GB2312 


步骤 05 设置 文本 框 允许 多 行文 本 


返回 “属性 ”对 话 框 中 ，@ 单 击 “MultiLine” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “True” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


TextBoxl lexthox 
接 字 母 序 | 按 分 类 序 | 
True 
4. B2504 
False 
0 
Mousel econ (Nome) 
MouseF olinter 0 = fmMousel olinterDetault 


lrue 

2 一 fmSpeclialFEffectSunken 
TabkeyPbehavwi or False 
Text 


步骤 06 设置 文本 框 内 显示 夷 和 直 滩 动 条 


Q@ 单 击 “ScrollBars” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “2-fmScrollBarsVertical” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


TextBoxl Textbhox 
按 字母 序 | 接 分 类 序 | 
True 
B4. B2504 


False 
0 


Hone) 
0- tmMousePointerDefault 


lBarsVertical 
fmSserollBarsNone 
fmserollBarsHor rontal 
tm erollbar 写 


步骤 07 ”激活 文本 框 


关闭 “属性 ”对 话 框 ,返回 幻灯 片 中 ，@ 右 击 绘制 的 文本 框 控 件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 文 本 框 对 象 > 编辑 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


复制 加 
粘贴 选项 : 
咏 [@ 
另存 为 图 片 (8)... 
属性 可 


a i 


是 ， 置 于 再 导 多 ， 
年 于 许 层 ) 。， 


| 大 小 和 信 硬 (人 2).. 
二 


步骤 08 输入 文本 


激活 文本 框 后 ， 可 以 根据 需要 输入 文本 ， 一 旦 文本 的 字数 超过 文本 框 的 显示 区 域 ， 系 统 会 目 动 在 文本 框 右 侧 显示 垂直 滩 动 
条 ， 如 下 图 所 示 。 


交 花 (Loms Hower) : 属 译 。 
攻 目 睡 羔 笠 ,是 羔 属 二 种 植物 的 
通称 。 叉 名 兽 花 、 水 美 著 等 。 是 
兽 属 多 年 生 水 生 草 李 花 青 。 地 下 
芭 甚 而 肥厚 ， 有 甚 节 ， 叶 后 园 
形 。 花 期 6 至 9 月 ， 单 年 于 项 椰 项 
瑞 ， 花 莅 多 才 ， 内 于 在 项 托 完 
内 ， 有 向、 共和 撕 、 揣 、 才 等 区， 
下 谍 有 有 丧 级 、 锯 这 上， 坚果 炳 到 形 ， [) 
种 丁 卵 形 。 

尊 花 种 类 入 多， 分 现实 和 从 
用 两 大 和美。 原 产 亚 训 热带 和 滔 带 
地 区 ， 中 国 早 在 周 朝 就 有 栽培 记 
载 。 荷花 全 身 句 宝 ， 蕊 和 盖子 能 
食用 ， 羔 子 、 碟 革 、 芒 节 。 亲 
路 、 花 到 种 子 的 古 菠 等 都 可 六 
药 。 其 出 污 混 而 不 第 之 品格 悟 为 


第 660 招 ”设置 控件 的 事件 代码 

设置 控件 的 格式 和 属性 等 只 是 更 改 控 件 在 幻灯 片 中 的 显示 效果 ， 若 想 使 用 控件 在 幻灯 片 中 实现 人 机 交互 式 操 作 ， 则 需要 为 控 
件 添 加 相关 事件 代码 。 

步骤 01 打开 Visual Basic 编 辑 器 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 幻灯 片 中 右 击 绘制 的 文本 框 控 件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 代码 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


其 刘 切 中 
EB 复制 [Q) 


ii 粘贴 选项 : 
LIR 
姻 存 为 图 片 司 ).. 
:| 屋 性 表 


[四 单 击 上 


文本 框 对 蒙 (O) 上 


步骤 02 编 瑟 判断 文本 框 值 的 过 程 代 码 
打开 Visual Basic 编 辑 器 ， 在 Slide1 代 码 窗口 中 输入 如 下 图 所 示 的 过 程 代码 。 


ld a bk , J] ] ] 


TextBoxl 


本 
Itf TextBoxl. Value = 096 The 
Ia5ox “你 入 党 的 答案 正确 


lse 
Msepox “你 填写 的 答案 措 误 ， 请 重新 计算 ! 


I 


End 和 


步骤 03 ”输入 铬 误 值 的 交互 操作 


为 控件 添加 事件 代码 后 ， 进 入 放映 弥 灯 片 界面 ，@@ 人 在 文本 框 控件 中 输入 错误 的 答案 ，@ 系 统 将 弹出 提示 框 ， 提 示 答 案 错 误 ， 
请 重新 计算 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> 


| Microsoft PowerPoint 


你 十 与 的 答 罕 错误 ， 请 量 新 计算 ! 


步骤 04 输入 正确 值 的 交互 操作 


@ 在 文本 框 控件 中 输入 题目 正确 答案 “996”，@ 系 统 将 目 动弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 填写 的 答案 正确 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 
可 ， 如 下 图 所 示 。 


| hicrosaft PowerPa... 


第 661 拍 ”在 用 户 窗 体 中 使 用 控件 


在 制作 演示 文 入 时 ， 若 希望 为 其 添加 一 个 管理 界面 或 某 个 特定 功能 的 对 话 框 时 ， 则 可 以 通过 用 尸 窗 体 和 控件 来 设计 和 创建 自 


定义 对 话 框 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 Visual Basic 编 辑 器 


打开 原始 文件 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “代码 ”组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 插入 用 尸 窗 体 


弹出 Visual Basic 编 辑 窗口 ， 单 击 “ 插 入 > 用 户 窗 体 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”更 改 用 户 窗 体 属性 


此 时 在 工程 资源 管理 器 窗口 中 添加 了 “UserForm1” 有 用户 窗 体 对 象 ， 按 下 【F4】 键 ， 打开“ 属性” 对话 框 ， 将 其 中 
的 “Caption” 属 性 更 改 为 “登录 界面 ”， 如 下 图 所 示 。 


UserForml UserForm 
按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 


UserForml 


8HB000000F: 


国 8H30000012: 


0 - fnBorderS 


步骤 04 ”选择 要 绘制 的 控件 


在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 选择 所 需 控 件 ， 这 里 选择 “标签” 控件 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 绘制 控件 


此 时 鼠标 指针 呈 十 形状 ， 在 用 户 窗 体 中 适当 的 位 置 单 击 并 按 住 鼠标 左 键 拖 动 进行 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 绘 制 完成 后 ， 释 放 鼠 标 
左 键 即 可 。 


FE a SE | FE 


用 用 共生 生日 科 全 和 用 生生 和 RE 答 EEE 生 拉手 太古 EE 


步骤 06 绘制 其 他 控件 并 设置 属性 


在 用 己 窗 体 中 绘制 其 他 所 需 控 件 ， 如 复合 框 、 命 令 按钮 、 文 本 框 等 ， 绘 制 完成 后 设置 其 属性 ， 得 到 的 结果 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 为 控件 添加 事件 代码 


按 下 【F7】 键 ， 打 开 用 户 窗 体 代码 窗口 ， 在 其 中 输入 如 下 图 所 示 的 代码 段 ， 用 于 设置 用 户 窗 体 的 切 始 化 值 和 单 击 按钮 实现 
的 事件 操作 。 


UserForm 


初 蛤 化 用 户 窗 体 中 控 人 9] 值 


Private Ss 
ComboBoxl. AddTten” 
ComboBoxl. AddItem “Il: 
TextBoxl. FasswordChar 二 “本 
End Sub 


' 训 置 退出 技 钮 对 应 事件 
人 本 Cancel Click 人 ) 


eA a 


ee Sub UserForn _Click 人 0) 
If TextBoxl. Value <Y "123"” Then 
hetivefindow. Close 
Flse 
Me. Hi de 
End Tf 
End Sub 


步骤 08 ”查看 代码 运行 结果 


在 过 程 代码 中 按 下 【F5】 键 ,弹出 “登录 界面 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 用 尸 名 ，@ 输 入 密码 “123”，@ 早 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 ， 即 可 进行 相应 的 操作 。 


第 662 招 ”防止 他 人 修改 VBA 代 码 


在 PowerPoint 中 使 用 VBA 语 言 编写 代码 后 ， 若 不 希望 过 程 代码 被 他 人 查看 和 修改 ， 则 可 以 通过 为 VBAProject 工 程 属性 加 密 
来 进行 保护 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 弹 出 Visual Basic 编 辑 窗口 ， 单 击 “ 工 
具 >VBAProject 属 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 (0) ” 调 涝 (D) 运行 (R) | 工具 中 上 外接 得 序 (A) 窗口 (W) 帮助 (Hl 
FE 引用 (R).. 


TF sh eet ala lhe 
'“ 商 置 文本 框 内 字符 格式 
With sh. TextFrame. TextRanee. Font 
.全 ZE = 2 
.Bold = True 
,Hame = “Palatino” 
.Color. RGB = RGB (255, 255, 255) 
End With 
End If 
Next 
End sub 


步骤 02 设置 查看 工程 属性 密码 


弹出 “VBAProject- 工 程 属性 ”对 话 框 ，@ 在 “保护 ”选项 卡 下 勾 选 “查看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ，@ 在 “查看 工程 属性 的 密 
码 ” 选 项 组 下 的 “密码 ”和 “确认 密码 ”中 分 别 输入 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


通用 保护 | 
-锁定 工程 


音 看 时 锁定 工程 久 ) 


第 663 拍 ”插入 其 他 控件 


在 制作 演示 文稿 时 ， 若 想 要 创建 其 他 控件 ， 如 “Windows Media Player” 控件 时 ， 则 可 通过 “其 他 控件 ”对 话 框 进行 创 
建 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 控件 按钮 


打开 一 个 空 日 演示 文稿 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 日 击 “控件 ”组 中 的 “其 他 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


多 灯 卢 放映 审 隔 视图 天 点 工具 


A 国 上 口 皮 和 身 加 属性 


加 me COM 加 载 项 小 加 查看 代码 


加 载 项 


步骤 02 选择 需要 的 控件 选项 


弹出 “其 他 控件 ”对 话 框 ，@ 单 击 “Windows Media Player” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 元 。 


System Monrtor Control 
Tabular Data Control 
TaskSymbol Class 


Taxonomy Control 


VideoRenderCt| Class 

Vol | Class 
VST :HostX 
VSTO WinFbrmsHost Control 
Windows Mall Mime Editor 


步骤 03 ”绘制 控件 并 打开 属性 对 话 框 


在 幻灯 片 中 合适 的 位 置 单 击 ， 按 住 昭 标 左 键 拖 动 绘制 ，@ 绘 制 完成 后 右 击 该 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 表 ” 


令 ， 如 下 图 所 示 。 


三 应 二 [出 


粘贴 选项 : 


s Media player 对 象 \D) ， 


步骤 04 打开 对 话 框 
弹出 “属性 ”对 话 框 , 单 击 ”( 上 自 定 义 ) ” 右 侧 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
悍 性 

PindowsMedr aFl] ayverl tndowslledl aFl aver 


按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 
[各 种 】 WindowsMedl aFfl avwerl 


( 目 定 关 ) 
enableContextlleny True 
尼 TL 名 bb] ed lrue 
tullsecreen Fal se 
Hey eht JUD 半 击 
Left 2 
stretchloF1t Fal se 
Top J 
m1lMo de tuLJ 
UL 

Visible True 
1 dth 436 


雪 1Iudog esSsVY1IdUen Fal se 


步骤 05 蛙 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “Windows Media Player 属 性 ”对 话 框 在 “常规 ”选项 卡 下 蛙 击 “ 浏 哆 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 


一 = 


常规 | 
- 源 


立 件 名 或 URLIU): 


只 视频 或 可 视 化 效果 窗口 之 外 ， 内 谍 的 播放 机 还 具有 状态 窗口 、 定 位 栏 、 播 放 / 芹 停 停 
止 .、 静音 .下 一 个 、 上 一 个 . 快 退 以 及 音量 控件 、 


rl - 


步骤 06 ”添加 视频 文件 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@@ 在 地 址 栏 中 选择 文件 的 保 仓 位 置 ，@ 双 击 文件 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 “Windows Media Player 属 
性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 664 拍 ”利用 图 像 控件 控制 图 片 的 大 小 


若 想 让 插入 的 图 片 固定 到 某 个 指定 的 大 小 范围 ， 则 可 以 在 幻灯 片 中 使 用 图 像 控 件 来 设置 图 片 的 占 位 区 域 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 打开 “属性 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 绘制 的 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 属 性 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (CC) 
粘贴 选项 : 


和 


另存 为 图 片 (9)..… 


Ea 


Ea 


步骤 02 设置 属性 值 


弹出 “属性 ”对 话 框 ，@@ 将 “PictureSizeMode” 设置 为 “3-fmPictureSizeModeZoom” ，@ 单 击 “Picture” 右 侧 的 对 
话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


/ TmaEes lmaee 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
【和 和 邦 ) Imagee 
Mat os ze False 
Bacekolor [| &H8000000F& 
Backstyle 1 - fmbackSstyleDpaqgue 
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Bor darstyle ] 一 tmBor daerSstylesinele 
Enabled True 
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Leaft 111.7s 、 
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ouseF o1nter 0 一 fm ul 二 


Flicture one) 
Ficturehliernment 2 一 fmF1ctur a enmentL ent er 
Fiecturesi roelode 3 一 tmFicturesl zeldaeroom 


步骤 03 ”添加 图 片 文件 


弹出 “加 载 图 片 ”对话 框 ，@ 在 地 址 栏 中 选择 要 添加 的 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 添加 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


亦 尾 各 [N): 美衣 ,jpg 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


天 闭 “ 属 性 ”对 话 框 ,返回 幻 灯 片 中 ， 可 看 公 湛 加 的 图 片 符合 绘制 的 控件 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


第 665 拍 ”使 用 选项 按 钳 控件 设置 单项 选择 题 


石 想 要 创建 一 张 区 互 式 的 单项 选择 题 勾 灯 片 ， 则 可 在 幻灯 片 中 创建 完 题 干 后 ， 通 过 创建 选项 按钮 来 实现 该 目的 。 


步骤 01 选择 控件 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “选项 按钮 (ActiveX 控 件 ) ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


| 


一 导 
PowerPoint COM 加 载 项 
加 载 项 


jn 


步骤 02 纵 制 控件 并 打开 属性 对 话 框 


在 幻灯 片 中 合适 的 位 置 单 击 并 按 住 髓 标 左 键 拖 动 绘制 ，Q@ 绘 制 完成 后 右 击 该 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “属性 表 ” 命 
， 如 下 石 图 所 示 。 


4> 


第 一 题 


能 同时 被 2 和 3 整除 的 最 大 三 位 数 是 


二 .996 


步骤 03 ”设置 属性 值 


弹出 “属性 ”对 话 框 , 将 “BacksStyle” 设 置 为 “0-fmBackStyleTransparent”， 并 将 “Caption” 的 属性 清空 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


DptionBattonl Optionbutton 
按 字 母 序 | 按 分 类 序 | 
[名 和 和】 DptionBuattonl! 


hcecel erator 
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Autosy ze Fal se 

BackLol or | | HODFFFFEFS 


backsiyle U 一 tmbaclkstylelransparent 
Lapty or 力 


Enabled True 

Font 床 体 

下 6FeLoLor 国 #HD0000000& 
tr oupHame S11del 

He eht 20, 12504 

Laft l23, B15 


步骤 04 ”查看 最 终 效果 


天 财 “ 属 性 ”对 话 框 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 复 制 选项 按钮 控件 到 其 余 答 案 前 面 ， 按 下 【F5】 键 ， 进 入 放映 视图 ， 单 击 正确 答案 
前 的 选项 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


种 一 圳 


能 同时 做 2 和 3 整除 的 最 大 三 位 数 是 ( 


A. 966 "BB. 696 国 刁 996 


第 666 招 ”应 用 复 选 框 控件 建立 多 项 选择 题 


想 要 创建 一 张 交互 式 的 多 项 选择 题 筷 灯 片 ， 可 在 幻灯 片 中 输入 选择 题目 ， 然 后 通过 复 选 框 控 件 来 绘制 答案 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 ”选择 控件 按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 单 击 “控件 ”组 中 的 “ 复 选 框 (ActiveX 控 件 ) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 
2 A 回转 口上 辐 呈 
PowerPoint COM 加 吉 页 |[Aje 国 鳃 昌 放 司 才 人 


加 戴 项 过 性 


步骤 02 纵 制 控件 并 打开 属性 对 话 框 


在 幻灯 片 中 合适 的 位 置 拖 动 绘制 控件 ，@ 绘 制 完成 后 右 击 该 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 属 性 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


a CE 
Lk) 


复制 (C) 


号 必 


男 存 为 图 片 (89).. 


步骤 03 ”设置 属性 值 


弹出 “属性 ”对 语 框 ，@@ 设 置 “Caption ”为 “人 力 ”，@ 单 击 “Font” 右 侧 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


属性 
Checkhoxsl Lheckh ox 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
(名称) ChackBoxl 
Acecel er at or 
ML 1 grim erit 1 = fmAli enmentRi eht 
Autos1 re False 
Backt ol or 国 D0000000& 
Backstvle 
Captlon 
Enabled 
Font 
ForeCol or [|] &HOOFFFFFF& 
rr ouplame S11idel 
Hey 区 ht 二 日， 二 包 口 之 帮 
Left 15T7. 25 
Loeked False 


弹出 “字体 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 大 小 ”为 “二 号 ”， 其 余 保持 默认 不 变 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[星际 靶 长) 
[下 划 续 负 ) 


将 设置 好 的 复 选 框 控 件 依 次 复制 到 适当 位 置 并 修改 控件 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 查看 最 终 效果 


按 下 【F5]】 键 ,放映 幻灯 片 ， 即 可 根据 实际 情况 义 选 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


